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本 书 分 两 个 部 分 ， 总 共 17 章 内 容 。 第 
1 部 分 〈 第 1 章 ~ 第 14 章 ) 系统 讲解 了 Office 
2016 中 最 常用 的 三 个 组 件 (Word、Excel、 
PPT) 的 办 公 操 作 与 相关 应 用 技能 。 第 2 部 
分 (第 15 章 ~ 第 17 章 ) 综合 讲解 了 Office 2016 
职场 商务 办 公 中 的 实战 应 用 案例 。 全 书 内 容 
安排 如 下 : 


初 识 Office 2016 


Word 2016 录 入 与 编辑 文档 


Word 2016 文 档 的 格式 设置 


Word 2016 的 图 文 混 排 功能 


VWord 2016 的 SmartArt 图 形 与 制 表 功能 


Word 2016 样 式 与 模板 


Word 2016 的 高 级 应 用 


Excel 2016 数 据 表格 的 创建 与 编辑 


Excel 2016 数 据 表 格 的 格式 设置 


Excel 2016 使 用 公式 和 函数 进行 数据 计算 


Excel 2016 图 表 与 数据 透视 表 的 应 用 
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PowerPoint 2016 幻 灯 片 录入 与 编辑 


PowerPoint 2016 动 画 设置 与 放映 输出 
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| 光盘 超 值 赠送 : (1) 赠 送 3300 个 Office 模板 ; (赠送 12 集 《电脑 办 公 综 合 应 用 》 视 频 教 程 ; 
赠送 10 集 《视频 学 电脑 系统 安装 * 重 装 : 备份 * 还 原 》 视 频 教程 ; (4) 赠送 12 讲 《 实战 应 用 一 一 
Office 2010 商务 办 公 综 合 应 用 》 视 频 教程 。 
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本 书 内 容 充 分 考虑 了 广大 职场 人 士 的 实际 情况 ， 系 统 、 全 面 地 将 Word、 
Excel、PPT 商务 办 公 的 技能 、 技 巧 与 实例 相 融 合 ， 力 求 使 读者 在 快速 学 会 软件 
基本 使 用 方法 的 同时 又 能 掌握 Office 商务 办 公 的 相关 技能 。 

本 书 分 两 个 部 分 ， 总 共 17 章 内 容 ， 第 1 部 分 (第 1 章 一 第 14 章 ) 系 统 讲解 
了 Office 2016 中 最 常用 的 三 个 组 件 (Word、Excel 和 PPT) 的 办 公 操 作 与 相关 
应 用 技能 、 技 巧 ， 第 2 部 分 (第 15 章 一 第 17 章 ) 综合 讲解 了 Office 2016 职 
场 商务 办 公 中 的 实战 应 用 案例 。 

全 书 采用 “图 解 操 作 + 步 又 讲述 ”的 方式 对 知识 点 进行 讲解 ， 语 言 浅显 易 
懂 、 版 式 清晰 易 读 、 步 又 讲述 详细 ， 同 时 在 图 片 中 清晰 地 标注 出 要 进行 操作 的 
位 置 与 操作 内 容 ， 并 为 重点 、 难 点 操作 配备 了 视频 教程 ， 以 保证 读者 轻松 学 会 
本 书 内 容 。 

本 书 既 适合 从 零 开始 学 习 Office 2016 办 公 软 件 的 初 、 中 级 读者 ， 也 可 作为 
职场 办 公 人 员 和 大 、 中 专 院 校 师 生 的 参考 用 书 。 
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Office 是 微软 公司 推出 的 一 于 最 受 欢 迎 的 办 公 应 用 软件 。 微 软 公司 于 2015 年 10 月 推出 功 
能 最 强大 、 应 用 最 简单 的 Office 2016 最 新 版 本 。 

Office 2016 不 仅 功 能 强大 ， 而 且 能 满足 各 种 有 不 同 办 公 和 需要 的 用 户 ， 极 广泛 应 用 于 行政 文 
秘 、 人 力 资 源 、 市 场 疹 销 、 财 务 管理 等 工作 领域 。 通 过 它 ， 用 户 能 制作 专业 的 办 公文 档 、 数 气 
表格 与 演示 文稿 。 为 了 帮助 广大 初学 者 能 快速 掌握 Office 2016 软件 的 商务 办 公 技 能 ， 我 们 组 织 
多 位 经 验 丰富 的 实战 专家 和 一 线 教师 精心 编写 了 本 书 。 

本 书 分 两 个 部 分 ， 总 共 17 章 内 容 。 第 1 部 分 (第 1 章 一 第 14 间 ) 系 统 讲解 了 Office 2016 
中 最 党 用 的 三 个 组 件 (Word、Excel、PPT) 的 办 公 操 作 与 相关 应 用 技能 。 第 2 部 分 (第 15 章 一 
第 17 革 ) 综 合 讲解 了 Office 2016 职场 商务 办 公 中 的 实战 应 用 案例 。 全 书 内 容 安 排 如 下 : 

第 1 章 初 识 Office 2016 

第 2 章 Word 2016 录入 与 编辑 文档 

第 3 章 Word 2016 文档 的 格式 设置 

第 4 章 Word 2016 的 图 文 混 排 功能 

第 5 革 Word 2016 的 SmartArt 图 形 与 制 表 功 能 

第 6 章 Word 2016 样式 与 模板 

第 7 章 Word 2016 的 高 级 应 用 

第 8 草 Excel 2016 数据 表格 的 创建 与 编辑 

第 9 章 Excel 2016 数据 表格 的 格式 设置 

第 10 革 Excel 2016 使 用 公式 和 函数 进行 数据 计算 

第 11 章 Excel 2016 网 表 与 数据 透视 表 的 应 用 

第 12 章 Excel 2016 数据 的 管理 与 分 析 

第 13 章 PowerPoint 2016 幻灯 片 录入 与 编辑 

第 14 章 PowerPoint 2016 动画 设置 与 放映 输出 

第 15 章 实战 应 用 一 一 Word 2016 在 商务 办 公 中 的 应 用 

第 16 章 实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 商务 办 公 中 的 应 用 

第 17 章 实战 应 用 一 一 PowerPoint 2016 在 商务 办 公 中 的 应 用 

本 书 配 有 一 张 多 媒体 教学 光盘 ， 其 中 包含 了 书 中 所 有 的 素材 文件 和 结果 文件 ， 以 及 全 书 的 
视频 教学 录像 文件 , 书 盘 结合 学 习 , 效果 立定 见 影 。 男 外 , 光盘 中 还 赠送 3300 个 办 公 应 用 模板 ， 
包括 Word 模板 、Excel 模板 和 PPT 模板 ， 谓 盖 了 Office 在 行政 文秘 、 电 脑 办 公 、 人 力 资源 、 
公司 管理 、 市 场 营 销 和 财务 会 计 等 众多 领域 的 应 用 ， 以 方便 读者 学 习 和 工作 时 参考 使 用 。 

参与 本 书 编写 的 人 员 具 有 丰富 的 实战 经 验 和 一 线 教学 经 验 ， 并 已 出 版 过 多 本 计算 机 相关 书 
籍 ， 他 们 是 刘 浪 、 张 洁 、 郑 红 、 起 娜 、 陈 伟 、 李 丽 群 、 王 大 攀 、 瑟 东 玉 、 金 阳 美 等 。 在 此 同 所 
有 参与 本 书 编写 的 人 员 表 示 感 谢 ! 由 于 计算 机 技术 的 友 展 非 常 迅速 ， 加 上 编者 水 平 有 限 ， 书 中 
疏漏 和 不 足 之 处 在 所 难免 ， 敬 请 广大 读者 及 专家 批评 指正 。 
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Office 2016 是 微软 公司 最 新 发 布 的 办 公 软 件 。Office 2016 进行 了 多 方面 升级 ， 
包括 文档 共 和 ] 作 、 新 的 “Tell Me” 了 导航 支持 、 与 Power BI 的 集成 ， 以 及 更 多 的 
权限 管理 功能 等 。 为 了 让 读者 快速 掌握 与 学 习 Office 2016 的 一 些 新 的 功能 ， 本 章 
主要 介绍 Ce 2016 组 件 的 界面 知识 及 Office 的 共性 操作 知识 。 


> Office 2016 组 件 

> Office 2016 新 功能 

> Office 2016 组 件 的 基本 操作 

> 自 定 义 Office 工作 界面 的 方法 
> 如 何 使 用 帮助 功能 


见 
L IRON ss 7. 6 5. 4,1,3,1,2 ,1 卫 EUROSTE o(ka) = ko(a) 
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第 1 页 , 共 1 页 列 5 158 个 字 ”级 ”中文 (中国 得 RR - + 100% 


你 是 那 失 音 浮 不定 鸭 云 


Office 2016 阐 务 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


>> 1.1 课堂 讲解 一 一 Office 2016 简介 


Office 2016 虽然 名 为 2016, 但 实际 上 并 不 是 2016 年 发 布 的 版 本 ， 它 是 针对 Windows 10 环 
境 从 零 全 狐 开发 的 通用 应 用 (Universal App)， 意 味 独 它 在 个 人 计算 机 、 平 板 电 脑 、 手 机 等 各 种 
设备 上 有 痢 一 致 的 体验 ， 尤 其 针对 手机 和 平板 电脑 上 的 触摸 操 作 进行 了 全 方位 的 优化 ， 并 保留 
了 Ribbon 界面 元 又 ， 是 第 一 个 芮 正 可 以 应 用 于 手机 的 Office。 


1.1.1 Word 2016 


Microsoft Office Word (简称 Word) 在 办 公 日 动 化 中 占据 大 很 重要 的 地 位 ， 它 是 日 前 使 用 
最 广泛 的 文字 处 理 与 编辑 软件 。 使 用 Word 可 以 轻松 地 编排 各 种 文档 ， 但 在 学 习 具 体 的 编排 操 
作 之 前 ， 我 们 首先 需要 千 握 Word 2016 的 狐 功 能 与 特点 ， 才 能 更 好 地 学 习 与 应 用 Word 2016。 


1.1.2 Excel 2016 


Microsoft Office Excel (人 简称 Excel) 是 电子 数据 表 程 序 (进行 数字 和 预算 运算 的 软件 程序 )， 
是 最 早 的 Office 组 件 。Excel 内 置 了 多 种 图 数 ， 可 以 对 大 量 数据 进行 分 类 、 排 序 甚 至 绘制 图 表 
等 操作 ， 掌 握 Excel 可 以 成 倍 地 提高 工作 效率 。 


1.1.3 “PowerPolnt 2016 


Microsoft Office PowerPoint (简称 PowerPoint 或 PPT)，〉 是 微软 公司 设计 的 演示 文稿 软件 ， 
用 户 不 仪 可 以 在 投影 仪 或 者 计算 机 上 对 演示 文 和 进行 演示 ， 也 可 以 将 渤 示 文 往 打 印 出 来 ， 制 
作成 胶片 ， 以 便 应 用 到 更 广泛 的 领域 中 。 利 用 PowerPoint 不 仅 可 以 创建 演示 文稿 ， 还 可 以 在 
互联 网 上 召开 面对面 会 议 、 远 程 会 议 或 在 网 上 给 观众 展示 演示 文稿 。 使 用 PowerPoint 做 出 来 
的 内 容 叫 演示 文 往 ， 它 是 一 个 文件 ， 文 件 扩展 名 为 “.pptx”， 也 可 以 你 存 为 PDF 格式 、 图 请 
格式 等 ， 在 2013 和 2016 版 本 中 可 保存 为 视频 格式 。 演 示 文 稳 中 的 每 一 页 叫 幻 灯 片 ， 每 张 幻 
灯 所 在 淘 示 文稿 中 都 既 相 互 独立 又 相互 联系 。 


1.1.4 Access 2016 


Microsoft Office Access《〈 人 简称 Access， 前 名 Microsoft Access) 是 由 微软 公司 发 布 的 天 联 式 
数据 库 管 理 系统 , 它 绪 合 了 Microsoft Jet Database Engine 和 图 形 用 户 界 面 两 项 特点 ,是 Microsoft 
Office 的 成 员 之 一 。Access 能 够 存 取 Access/Jet、Microsoft SQL Server、Oracle, 或 者 任何 ODBC 
莱 容 数据 库 中 的 资料 。 台 练 的 软件 设计 师 和 资料 分 析 师 利用 它 开 发 应 用 软件 ， 一 些 不 襄 练 的 程 
序 员 和 非 程 序 员 的 “ 进 阶 用 户 ” 则 使 用 它 开 发 简单 的 应 用 软件 。 虽 然 它 文 持 部 分 面 癌 对 象 (OO ) 
技术 ， 但 是 未 能 成 为 一 种 完整 的 面 回 对 象 开发 工具 。 其 实 ，Access 是 微软 公司 另 一 个 通信 程序 
的 名 学 ， 想 与 ProComm 以 及 其 他 类 似 程序 竞争 。 可 是 ， 微 软 公 司 事后 证 实 这 是 个 失败 的 计划 ， 
并 且 将 它 终 止 ， 数 年 后 把 它 重 新 归于 数据 库 软件 。 


1.1.5 QOutlook 2016 


Microsoft Office Outlook (人 简称 Outlook) 是 个 人 信息 管理 程序 和 电子 邮件 通信 软件 , 日 Office 
97 版 开始 接任 Microsoft Mail。 但 它 与 系统 目 市 的 Outlook Express 是 不 同 的 ， 它 包括 一 个 电子 
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邮件 客户 六 、 日 历 、 任 务 绾 理 者 和 地 址 本 ( 它 可 比 Outlook Express 的 功能 多 得 多 了 )。 它 的 电 
子 邮件 程序 的 主要 竞争 者 是 Mozilla Thunderbird (Mozilla) 和 Eudora。 它 的 个 人 信息 管理 程序 
的 主要 竞争 者 是 Mozilla 和 Lotus Organizer。 它 仅 适 宜 Windows 平台 【后 来 文 持 Mac)， 一 个 版 
本 也 被 包括 在 大 多 数 掌 上 电脑 中 。 它 在 Mac 版 里 对 应 的 程序 是 Microsoft Entourage 《后 来 蔡 换 
成 Outlook )。 


1.1.6 OneNote 2016 


Microsoft Office OneNote( 人 简称 OneNote) 使 用 户 能 够 捕获 、 组 织 和 重用 便携 式 计算 机 、 合 (©) 


式 计算 机 或 平板 电脑 上 的 便签 。 它 为 用 户 提 供 了 一 个 存储 所 有 便签 的 位 置 ， 并 允许 用 户 自 由 处 
理 这 些 便签 。OneNote 2016 还 帮助 用 户 以 多 种 方式 捕获 信息 ， 然 后 根据 需要 组 织 和 使 用 它 。 它 
是 Office 2016 中 的 新 程序 。 

在 OneNote 中 使 用 键盘 、 笔 或 录 首 功能 ， 用户 可 以 快速 捕获 会 议 笔 记 、 灵 感 、 创 意 和 想法 、 
讨论 会 录音 、 访 谈 录 像 、 图 示 等 。 通 过 与 Web 浏览 器 以 及 Office 系统 的 方便 集成 ， 用 户 还 可 以 
收集 来 自 网 站 的 剪辑 ， 电 子 邮件 ， 与 项 目 、 客 户 、 课 程 相关 的 各 种 材料 ， 以 及 文件 和 图 片 等 ， 
如 下 图 所 示 。 


1.1.7 Publisher 2016 


Microsoft Office Publisher( 人 简称 Publisher〉 是 微软 公司 发 行 的 时 面 出 版 应 用 软件 。 它 常 被 
人 们 认为 是 一 球 入 门 级 的 时 面 出 版 应 用 软件 ， 它 能 提供 比 Microsoft Word 更 强大 的 页 面 元 系 欣 
市 功能 ， 但 与 专业 的 页 面 布局 软件 相 比 (例如 Adobe 公司 的 InDesign 以 及 Quark 公司 的 Quark 
Xpress) 还 略 逊 一 筹 。 

与 其 他 果 面 出 版 软件 相 比 ，Publisher 在 历史 上 一 直 不 受 高 端 商 务 打 印 商 店 欢迎 。 它 只 能 用 
于 Windows， 而 业界 占 相 当 份 额 的 系统 运行 的 是 Mac OS X。Publisher 定位 于 入 门 级 的 应 用 软 
件 造成 了 很 多 的 问题 ， 例 如 在 服务 提供 商 的 计算 机 上 没有 相应 字体 和 瞬 入 对 象 等 〈 虽 
然 Publisher 提供 了 可 以 把 相关 联 的 文件 压缩 成 一 个 目 释 放 应 用 程序 的 工具 )。 许 多 高 冰 特 性 ， 
例如 透明 化 、 对 象 阴 影 、slugs、 路 径 文 本 、 内 和 骨 的 PDF 输出 等 ,或 者 没有 完全 实现 ,或 者 干脆 
没有 。 但 最 近 的 一 些 版 本 有 了 很 大 的 提高 ， 开 始 关 注 色 彩 分 离 以 及 正确 地 处 理 彩 色 输 出 。 
Publisher 2007 还 包含 了 人 们 期 等 已 久 的 特性 ， 可 以 输出 商业 出 版 品质 带 内 骨 学 体 的 PDF 格式 ， 
作为 软件 可 以 从 微软 公司 的 网 站 下 载 。 

Publisher 被 包含 在 高 端的 Microsoft Office 版 本 中 ， 这 反映 了 微软 公司 对 Publisher 的 定位 ， 
它 是 一 球 易 用 的 、 与 那些 重量 级 产品 相 比 价格 适中 的 产品 。 它 的 目标 用 户主 要 是 那些 没有 专业 
人 员 制 作 市 场 推广 材料 以 及 其 他 文档 的 中 小 型 企业 。 

Publisher 的 大 部 分 蔡 代 品 〈 除 Adobe PageMaker 外 ) 都 不 提供 导入 Publisher 的 功能 ， 但 是 
Publisher 可 以 导出 成 EMF (Enhanced Meta File) 格式 ， 它 可 以 被 其 他 软件 文 持 。 人 例如， 使 用 
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本 期 内 容 : 新 闻 稿 的 优势 
。 新 闻 稿 的 优势 
。 为 新 闻 稿 增值 


新 闻 稿 的 目的 在 于 向 目标 群体 提供 专门 的 信息 。 新 
闻 稿 可 以 成 为 营销 产品 或 服务 的 绝 佳 方式 ， 同 时 还 
能 为 您 以 及 您 提供 的 服务 增强 可 信 性 和 提高 知名 了 
度 。 使 用 积极 的 客户 重要 引言 吸引 眼球 , 兼 具 营销 了 
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>> 1.2 课 户 讲解 一 一 Office 2016 的 新 功能 


Office 升级 为 2016 版 本 之 后 , 在 常用 的 Word、Excel 和 PowerPoint 软件 中 相应 地 增加 了 一 
些 新 的 功能 ， 下 面 束 来 看 一 下 这 些 狐 增 功能 。 


1.2.1 同文 本 添加 视觉 效果 


在 Word 2016 的 “字体 ”组 中 提供 了 文本 效 末 和 厂 式 功能 ， 通 过 该 功能 可 以 设置 文字 的 书 
术 字 效 末 ， 还 可 以 设置 轮廓 、 阴 影 、 映 像 和 发 光 效 末 。 这 些 功能 都 是 针对 选择 了 字体 样式 后 再 
加 以 修改 的 功能 。 如 来 使 用 编写 样式 、 连 字 和 样式 集 功 能 ， 则 可 以 制作 出 一 些 特殊 的 效果 ， 如 
左下 图 所 示 的 应 用 编写 样式 ， 右 下 图 所 示 的 连 子 效 玉 。 


一 一 一 


。 无 
abe 样式 集 (D ' fi EE 


有 连 D 123 平均 分 隔 全 高 
区 A 了 示 
sf。 样式 集中 UX 。。 仅 标 准 
12 均衡 老式 民 五 启用 连 字 以 提高 文本 的 
1.1.1 Word 2016 3 . 可 读 性 
良好 的 数字 Office 2016 Office 2016 | EF 
° 123 列表 老式 启用 在 上 下 找 
-大公 自动 化 中 ， Ward 点 所 着 很 重要 的 地 “”， 坟 分 中“ 泛 的 文字 处 理 与 编辑 罗 输入 效果 ”应 用 连 字 效 末 -> 
eg 
第 1 页 , 共 1 页 列 :1 99 个 字 ff 在 保 ..[ | IE 民 -- -各 一 一 十 “1009% 的 连 字 和 其 他 风格 连 字 


1.2.2 手写 公式 
大 家 都 知道 ， 使 用 Word 软件 可 以 插入 公式 和 目 己 手动 输入 一 组 目 定 义 的 公式 ， 但 是 目 定 


第 1 章 初 识 Office 2016 


义 的 公 云 经过 很 多 操作 步 又 ， 这 样 会 给 工作 剖 来 诺 多 不 利 ， 从 而 影响 了 工作 的 效率 。 在 Word 
2016 版 本 中 提供 了 淮 迹 公式 这 个 功能 ,用户 可 以 使 用 该 功能 快速 地 在 编辑 区 域 手动 将 公式 写 出 
来 ， 如 果 手 写 公式 没有 被 识别 出 来 ， 可 以 对 公式 进行 选择 和 更 正 ， 下 图 所 示 为 手写 公式 。 


ry 


1.2.3 插入 三 维 地 图 


在 Excel 2016 版 本 中 提供 了 三 维 地 图 的 功能 ， 用 户 只 需要 根据 软件 的 提示 下 载 一 个 
Microsoft .NET Framework 4.5 插件 ， 安 装 后 即 可 使 用 三 维 地 图 功能 。 三 维 地 图 会 自动 打开 一 个 
狐 的 窗口 ， 在 窗口 中 深 动 女 标 深 珠 即 可 将 地 图 放大 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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播放 演示 新 场 最 平面 地 图 查找 位 置 自 定义 区 域 ， 二 维 图 表 文本 框 。 图 例 。 ”日程 表 日 期 和 时 间 | 演示 编辑 器 图 层 窗 格 字段 列表 
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1.2.4 ”管理 数据 模型 


数据 模型 是 Excel 中 与 数据 透视 表 、 数 据 透 视图 和 Power View 报表 结合 使 用 的 艇 入 式 相 关 
表格 数据 。 数 据 模型 是 从 关系 数据 源 导入 多 个 相关 表格 或 创建 工作 竹中 单个 表格 之 间 的 关系 时 
在 后 台 创 建 的 。Office RT 不 支持 数据 模型 。 在 Excel 中 通过 管理 数据 模型 导入 Access 数据 ， 在 
Power Pivot for Excel 新 的 窗口 打开 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 在 这 个 窗口 中 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 韦 


要 对 表格 进行 编辑 与 分 析 操 作 。 


文 E 视图 开发 I 具 告诉 我 您 想 要 做 什么 
EE Access [SS = 一 -| 辣 | 强 示 诗 淘 | 钊 | 连接 A ZIA 清除 yy 上 一 二 回 [ V4 oO 他 [EE 了 可 三 TE 
eh A ES 加 茹 调包 洗 
. 让 其 他 来 源 。 现 有 连接 。” 新 建 全 部 刷新 ~ 对 排序 ” 第 选 ” ” ”分 列 快速 填充 删除 数据 验 合并 计算 关系 ”管理 数 模拟 分 析 预 则 “ 创建 组 取消 组 合 分 类 汇总 
白 自 文本 ~ 查询 [9 最 近 使 用 的 源 ~ 编辑 链接 “A 下 高 级 重复 项 证 > 据 模 型 ~ ”工作 表 = 二 
获取 外 部 数据 获取 和 转换 连接 排序 和 入 选 数据 工具 预测 分 级 显示 加 人 


= | Power Pivot for Excel - 工作 等 1 
高 级 


FE TP Ea 
粘 从 数 从 数据 从 其 现 有 | 刷 。 | 数据 透 人 下 文本 ” 对 清除 所 有 按 列 
贴 ” 国 | 据 库 、 服务 ”他 源 连接 | 新 -| 5 % ， 30 9 | 入 篇 庄 排序 - 


莫 贴 板 获取 外 部 数据 排序 和 利 选 


直入 > 自动 汇总 ~ 


创建 KPI 
天 


找 
坦 找 计算 


[期 初 余 额 ] ~ 


56700 
52680 
0 


14514.27 


0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
4 
0 
0 
0 
0 
0 
0 


| IC DISIO DI |D IS IS 


©) 1.2.5 ”预测 工作 表 


小 小 梭 小 到 刘 到 小 本 间 杰 半 李 全 杰 本 杰 本 挛 刘 小 属 


55586. 27 


= = = = = = = = = = = = = 


©) 在 Excel 2016 中 提供 了 一 个 非常 好 的 功能 ， 用 户 可 以 根据 一 个 时 间 段 对 相应 的 数据 进行 分 
析 ， 预 测 出 一 组 新 的 数据 ， 预 测 数值 可 以 根据 已 知 数据 的 平均 值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 统 计 和 求 
和 等 数值 。 预 测 的 图 表 可 以 是 折线 图 ， 也 可 以 是 柱 形 图 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需要 选择 图 表 的 


显示 闫 型 ， 下 图 所 示 的 一 组 时 间 数 据 是 以 平均 值 预测 的 数据 。 


位 i9 Office 2016 


第 1 章 


登录 ”9 共享 


酌 三 创建 组 、 
) 下 取 消 组 合 - 
六 | 攻 司 | 现 M 
” | 咱 If 去 | 围 分 阁 [ 总 


分 级 显示 mI 和 


SR 


一 一 值 “ 一 一 趋势 预测 ”一 一 置信 下 限 “一 一 置信 上 限 


预 出 结束 (E) 。 “|2015/8/23 


- 和 + 1009% 


1.2.6 PowerQuery 已 经 内 置 到 Excel 程序 中 


在 Excel 中 制作 电子 表格 时 , 也 经 单 需要 用 到 数据 导入 和 合并 等 功能 , 这 时 微软 出 品 的 Excel 
加 载 项 Power Query 束 可 以 派 上 用 场 了 。 

在 Office 2010 和 Office 2013 版 本 中 ， 需 要 单独 安装 PowerQuery 插件 ，Office 2016 版 本 中 
内 置 了 该 功能 。“Power Query” 组 中 有 “新 建 查 询 ” 下 拉 菜 还 有 “显示 和 查询”“ 从 表格 〈 联 
机 碍 询 ) ”和 “最 近 使 用 的 源 ” 三 个 按钮 。PowerQuery 是 一 个 介 许 连 车 接 多 种 数据 源 的 Excel 插 
件 。 除 了 使 用 标准 数据 源 〈 如 Excel 数据 列表 、Access&Sql 数据 库 、Text 文件 )， 还 可 以 使 用 
来 目 Active Directory 活动 目录 、Azure 云 平 台 、OData 开源 数据 和 Hadoop 分 布 式 系统 等 多 种 来 
源 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 ”页 面 布局 。 公式 审阅 


[my 站 N | 名 四 呈 吉 光 Fn 回迁 Ey Ey I 部 目 《5 目 上 晨 目 “ 生 旺 示 明 细 数 据 
上 | Th A 罗 茹 | 户 记 用 ee 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 ” 现 有 和 连接 | 新 奸 ES 天 排序 。 第 选 。_， 分 列 快 束 填 充 删除 数据 验 合并 计算 关系 管理 数 术 拉 分析 预 则 。 创 是 组 取消 组 合 分 类 [总 Se 
查询 ”[ 最 近 使 用 的 源 > 编辑 链接 有 高 级 重复 项 证 据 模型 工作 表 


获取 外 部 数据 ; 一 a 


|] 四 [ 四 以 | 国人 ew 4 了 


YA 一 | <er 目 | 红 显示 了 明细 数据 
国 从 表格 i 针 汪 : 目 a 三 Es 四 3 疗 pe 二 所 人 用 -三 隐 芒 明细 数据 
2 | 自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 ” 现 有 连接 | 新建 = 全 部 剧 新 一 列 排序 第 选 分 列 快速 填充 删除 合并 计算 ”关系 ”管理 数 神 % 信 析 预测 创 召 组 取消 组 合 分 类 汇总 ee 
3 ~ 埋 铭 LO 最 近 使 用 的 源 - 编辑 链接 及 高 级 重复 项 证 ~ 据 模 型 工作 去 
| 获取 外 部 数据 连接 排序 和 秘 选 数据 工具 预测 分 级 显示 
| | |] Am@ ; 
5 
6 1 H46 
| 二 从 数据 库 (D) 
Ze ed A B e D | 一 国 H 1 J K L M N O Q R Ss T U V 
3 出 
9 | 2 | En 从 Azure(A) 上 
| 二 | 一 -一 
4 区 
ula | 记 从 他 尖 (0) ; | A webaw 
2|15]| = 
33 |e | == ID 
和 用 汪 E 合并 查询 上 从 SharePoint 列表 (U) 
24 3 Ls 
到 | 二 | QB 
| S| 维 、 数 所 目录 换 索 (O 询 从 OData 源 (O) 
向” 我 的 数据 目录 坦 淘 (M) “| 二 
18 | 二 [3， 数据 源 设置 (S).… [a 从 Hadoop 文件 (HDFS)(H) 
19 | | 查询 选项 (p) 
20|13 [a 从 Active Directory(A) 
| 13 La 
21 
| 14 
2 15| [2 从 Dynamics CRM Online(O 
B33|16 
24 17 | 从 Microsoft Exchange(E) 
25| 18 | DA] 
26 | 10 | \ 
| 19 | 
恒山 | 四 从 Facebook(F) 
28|21| 
29|77 wv 从 Salesforce 对 象山 
30 | 23 | 
31 | 24 | wv 从 Salesforce 报表 (P) 
:人 | 长 本 
-| 25 
33 | 26 | [| 从 ODBC(D) 
377 一 
35 | 28| | 全 空白 查询 (Q) 
a6] L 辐 
el 
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1.2.7 ”改进 的 透视 表 功 能 


在 Excel 2016 中 ， 数 据 透 视 表 增 加 了 一 个 “分 组 ”的 功能 ， 如 下 图 所 示 。 基 于 数据 模型 创 
建 的 数据 透视 胡可 以 目 定义 行 、 列 的 标题 内 容 了 ， 即 使 与 数据 源 字 段 名 重复 也 无 妨 ， 还 可 以 对 
日 期 和 时 间 型 的 字段 创建 组 。 在 创建 数据 透视 表 后 会 目 动 以 组 的 方式 显示 出 来 。 如 果 需 要 将 组 
取消 组 合 ， 可 以 在 分 组 中 操作 ， 但 是 在 操作 之 前 需要 先 选 中 数据 透视 表 中 的 东 行 ， 人 否则 不 能 执 


行 命令 。 


工作 等 1 - Excel 
Power Pivot 
3 组 选择 ”| 同 插 入 切片 器 EF 
加 目 取 湛 组 合 | 子 括 入 日 程 表 KR 


G D E 
行 标签 |- | 求 和 项 :一 季度 求 和 项 :二 季度 求 和 项 :三 季度 求 和 项 :四 季度 
| 销售 二 部 
华北 
西北 


om wm hf 哺 
有 1 


| Sheet2 | Sheet4 | Sheet5 | Sheet1 ... 中 


平均 值 : 168.25 ”计数 : 5” 求 和 : 673 


1.2.8 录制 屏幕 


如 下 图 所 示 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “媒体 ”组 中 提供 了 屏幕 录制 功能 。 使 用 屏幕 录制 功能 
可 以 记录 计算 机 屏幕 和 相关 的 音频 , 然后 将 其 藤 入 到 PowerPoint 2016 约 灯 上 请， 或 者 将 其 保存 为 


一 个 单独 的 文件 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 \ 


幻灯 片 v* > 色相 册 - 员 图 碌 项 ~ 


幻灯 片 ” 束 格 图 像 插图 链接 批注 文本 


=e = 


上 


[= -wx WIA ;> oo 


固 语 阳 旨 联 机 图 片 ”已 形状 性 EE EE 


数据 推荐 的 数 
适 视 图 据 适 视 表 ”外 | 字段 标题 


数据 透视 表 字段 
选择 要 添加 级 表 的 字段 : 

-| 销 竺 了 圳 区 

在 以 下 区 域 间 洗 动 字 段 : 


了 筑 丢 器 川 列 


3? 疾 信 下 


三 行 二 值 


菠 千 部门 、v 二 式 和 硬 一 .. 7 三 


推迟 布局 更 新 


曲轴 加 四 - 


A® Es EE 串 ) =,， 


加 载 | 起 链接 动作 批注 ”文本 框 页 大和 页 肢 艺术 字 


视频 ” 畜 频 ”屏幕 
加 ~ ”录制 


媒体 


1 人 1 


LL 


: 
: 
: 
: 
: 
: 
: 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”英语 (美国 三 多 5 3 


各 要 使 用 屏 项 录制 功能 ， 一 是 要 确保 声卡 、 考 元 风 和 扬 声 吉 都 是 没有 问题 的 ; 二 是 要 确 你 


记录 并 保存 屏 妖 孙 制 时 本 地 张 动 左 上 有 足够 的 磁盘 空间 。 
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站 
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洪 


1.2.9 ”墨迹 书写 


这 是 PowerPoint 2016 新 增加 的 一 个 功能 ， 让 PowerPoint 2016 可 以 实现 一 些 画 图 软件 的 功 
能 ， 而 且 绘 制 完 的 “墨迹 ”还 能 转化 为 形状 ， 这 就 方便 了 用 户 手动 绘制 不 规则 图 形 等 。 


演示 立 稿 1 - PowerPoint 


切换 动画 幻灯 片 旅 映 寅 阅 


A A A A 
AEAEAEA EA me me 


一 
Mr 


一 | 
笔 
[TE ET ET TE 


< 


4 填充 
剑 十 于 不 深 沪 个 正二。 J 寺 于 ee 


# | | 全 部 应 用 山 ] 


| 二 Onna 


[__ 
纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”[R ”英语 闫 国 ) 


>> 1.3 课 营 讲解 融 悉 Office 2016 


Office 2016 中 最 常用 的 3 个 办 公 组 件 是 Word、Excel 和 PowerPoint， 为 了 让 用 户 在 后 期 的 
操作 中 得 心 应 手 ， 本 节 先 对 这 3 个 组 件 的 界面 进行 介绍 ， 包 括 3 个 组 件 通 用 的 新 建 、 保 存 及 打 
开 守 操作 。 


1.3.1 认识 Office 2016 组 件 界 面 


在 使 用 Office 2016 之 前 ,用户 首先 需要 熟悉 其 各 组 件 的 界面 , 之 后 再 根据 自己 的 需要 操作 
就 简单 了 。 下 面 主 要 对 Word 2016、Excel 2016 和 PowerPoint 2016 进行 介绍 。 


wa 光盘 同步 文件 
“视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 1 章 \1-3-1.mp4 


1. Word 2016 界面 介绍 
Word 2016 的 界面 主要 由 功能 组 和 编辑 区 等 内 容 构成 ， 如 下 图 所 示 。 接 下 来 对 每 个 区 域 的 
名 称 和 作用 等 进行 说 明 ， 见 下 表 。 


文档 1 - Word 2 
视图 〇 告诉 我 您 想 要 做 什么 ..… 


AaBbCcDc| AaBbccDc AaBbC( AaBbCcC 
J 正文 4 无 间隔 标题 1 


创建 文档 的 交互 式 大 网 。 
它 是 跟 纤 您 的 具体 位 置 或 快速 移 
动 内 容 的 好 方式 。 


要 开始 ， 请 转 到 "开始 "选项 卡 ， 
并 向 文档 中 的 标题 应 用 标题 样 
Fhe 


Word 2016 界面 功能 表 


序 号 名 称 作 用 
pe 9 
标题 栏 显示 当前 文档 名 称 
窗口 控制 按钮 包括 最 小 化 、 最 大 化 和 关闭 3 个 按钮 ， 用 于 对 文档 窗口 的 大 小 进行 控制 和 关闭 文档 窗口 
菜单 按钮 用 于 打开 “文件 ”菜单 ， 菜 单 中 包括 “打开 ”“ 保 在” 等 命令 
选项 标签 用 于 切换 选项 组 ， 单 击 相应 标签 ， 即 完成 切换 


通过 TellMe 功能 “告诉 我 您 想 要 做 什么 ”) 快速 检索 Word 的 功能 按钮 ， 用 户 不 用 再 到 
选项 卡 中 寻找 某 个 命令 了 

用 于 放置 编辑 文档 时 所 需 的 功能 ， 程 序 将 各 功能 划分 为 一 个 一 个 的 组 ， 称 为 功能 组 
Word 提供 了 可 视 化 的 导航 窗 格 功能 , 使 用 导航 窗 格 可 以 快速 查看 文档 结构 图 和 页 面 缩 略 
图 ， 从 而 帮助 用 户 快速 定位 文档 位 置 

标尺 用 于 显示 或 定位 文本 的 位 置 

深 动 条 拖 动 可 向 上 下 或 向 左右 查看 文档 中 未 显示 的 内 容 

编辑 区 用 于 编辑 文档 内 容 的 工作 区 域 

状态 栏 用 于 显示 当前 文档 的 页 数 、 字 数 、 使 用 语言 和 输入 状态 等 信息 


TellMe 文本 框 


视图 按钮 与 缩放 视图 按钮 : 用 于 切换 文档 的 视图 方式 ， 单 击 相应 按钮 ， 即 完成 切换 ， 缩 放 标 矿 : 用 于 对 纺 
标尺 辑 区 的 显示 比例 和 缩放 矿 寸 进行 调整 ， 拖 动 滑 块 缩放 后 ， 标 矿 左 侧 会 显示 缩放 的 具体 数值 


@ OQ © © © OOOO® © 
风 


2. Excel 2016 界面 介绍 

Excel 2016 与 Word 2016 的 界面 既 有 相似 之 处 ， 又 有 不 同 之 处 。Excel 2016 界面 中 也 有 快 
速 访问 工具 栏 和 标题 栏 等 组 成 部 分 ， 不 同 之 处 在 于 编辑 区 等 ， 下 面 对 Excel 2016 界面 独 有 的 组 
成 部 分 进行 介绍 ， 如 下 图 所 示 。 窗 口中 各 部 分 的 作用 见 下 表 。 
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页 面 布局 公式 


笔 1 音 初 识 Office 2016 


- Excel 国 一 口 Xx 
开发 [ 具 Power Pivot 9 告诉 我 登录 只 共享 
党 规 ~ 恩 条 件 格式 
> 2Y 洲 


[Lee ~ Ed | + rr Bx 和 一 
| 排序 和 迄 选 查找 和 选择 
区/ 单元 格 样式 ” 国 格 式 " 过- - v 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
i 
8 


| 


| 


性 | 哺 | 二 | 哺 : 
B35 | 己 | | 只 
1 


9 


Sheet1 | Sheet2 Sheet3 


3 
由 
ny 
Ey 


“插入 工作 表 ” 按 钮 


eloeoloeleelele 
呈 


3. PowerPoint 2016 界面 介 


工作 表 标 签 


Excel 2016 界面 功能 表 


作 用 
用 于 显示 或 定义 所 选单 元 格 或 者 单元 格 区 域 的 名 称 
用 于 显示 或 编辑 所 选单 元 格 中 的 内 容 
用 于 显示 工作 表 中 的 列 ， 以 A、B、C、D…… 的 形式 进行 编号 
用 于 显示 工作 表 中 的 行 ， 以 1、2、3、4…… 的 形式 进行 编号 


用 于 显示 当前 工作 短 中 的 工作 表 名 称 ， 在 默认 情况 下 ， 标 签 标题 显示 为 Sheetl、 
Sheet2、Sheet3……: ， 用 户 可 以 进行 更 改 
用 于 插入 新 的 工作 表 ， 单 击 该 按钮 即 完成 插入 工作 表 的 操作 


用 于 对 表格 内 容 进 行 编辑 ， 每 个 单元 格 都 以 虚拟 的 网 格 线 进行 界定 


gh| 
绍 


PowerPoint 2016 是 演示 文稿 制作 软件 ， 可 以 用 来 快速 地 制作 出 集 文字 、 图 形 图 像 、 声 音 及 
视频 等 于 一 体 的 极 具 感 染 力 的 动态 演示 文稿 ， 将 信息 以 更 轻松 、 高 效 的 方式 表达 出 来 。 
PowerPoint 2016 主要 用 于 编辑 动画 演示 文 稳 ， 它 的 工作 界面 包括 编辑 区 、 和 幻灯 片 窗 格 和 备注 栏 
等 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 窗 口中 各 部 分 的 作用 见 下 表 。 


] 1 
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演示 文稿 1 - PowerPoint 
幻灯 片 放映 ”证 阅 视图 9 告诉 我 您 想 要 做 什么 ..… 
[LO 叶 ， 从 圭 找 
4 强 . 著 换 - 
幻灯 片 ” 周 节 ~ 人 选择 - 
幻灯 及 字体 段落 给 图 编辑 


1 It16l rAd Ilor0 BIGIIIdIIIOIIIOIIIoIIIdIII6IIIBIIIIO IIo dat II 


B I US abcAVv  Aa A 形状 ” 排列 快速 栏 式 


击 此 处 添加 副标题 


站 开外 本 证 UB a te OO Fenn ne 1 Peri 


单 击 此 处 添加 备注 


纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 红 


PowerPoint 2016 界面 功能 表 


序 号 名 称 作 用 
0 用 于 预览 和 索引 幻灯 片 ， 单 击 即 可 切换 到 幻灯 片 窗 格 
@ 备注 窗 格 用 于 为 幻灯 片 添 加 备注 内 容 ， 添 加 时 将 插入 点 定位 在 其 中 直接 输入 即 可 
3 编辑 窗 格 用 于 显示 或 编辑 幻灯 片 中 的 文本 、 图 片 和 图 形 等 内 容 


1.3.2” 新建、 保存 和 打开 Office 2016 组 件 


在 Office 常用 的 Word、Excel 和 PowerPoint 组 件 中 新 建 、 保 存 和 打开 的 方式 都 是 类 似 的 ， 
下 和 面 以 Word 软件 为 例 介 绍 它 们 的 利用 操作 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 1 章 \1-3-2.mp4 


©) 1， 启动 并 新 建文 档 
\ 在 Office 2016 版 本 中 ,启动 Word 2016 不 会 直接 以 空白 文档 的 方式 启动 ， 需 要 在 启动 软件 
的 界面 中 根据 自己 的 需要 选择 启动 类 型 ， 如 空白 文档 或 内 置 的 模板 文件 。 下 面 以 启动 空白 文档 
为 例 进行 介绍 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 加; @ 指 向 “所 | Step02: 在 “所 有 程序 ”级 联 菜 单 中 选择 
有 程序 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 “Word 2016” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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a Windows 资源 管理 话 
5 QQ 音乐 


全] i 


Step03: 


进入 Word 新 建 界面 中 ， 单 击 “ 空 


日 文档 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Word 
最 近 使 用 的 文档 


今天 建议 的 搜索 : ”设计 方案 集 ”业务 


JE 第 1 章 初 识 Office 20.. 
以 辐 F. > 图 书 资料 > 2015 > 0O... 


何 从 入 门 到 精通 - 样 章 

Ee H: 

JE 第 1 齐 感受 全 新 的 O 什 . 
必 国 F: > 图 书 资料 。 Office 20... 
前 第 13 章 PowerPoint .. 
以 图 > 图 书 资料 。 2015 > O.… 


苹 打开 其 他 文档 


2. 保存 文档 


登录 以 充分 利用 Office 总 


a 


搜索 联机 模板 p 


个 人 卡 打印 活动 ”教育 


让 


| : 让 PR 2016 
Excel 2016 

IDT Audio Control Panel 
[路 OneNote 2016 


四 Outlook 2016 
Pp PowerPoint 2016 
Ee Publisher 2016 


Step04: 


治 |Calibri ( 西 文正 文 ) -| -| 党 
B I U -abs x, x 妙 


要 开始 ， 请 转 到 "开始 "选项 
_ 卡 ,并 向 文档 中 的 标题 应 用 | - 


第 1 页 , 共 1 页 列 1 0 个 字 ”英语 美国 ) 多 


0 


初 识 Office 2016 


经 过 以 上 操作 创建 了 空白 文档 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


在 编辑 好 文档 之 后 , 为 了 防止 文件 丢失 , 一 般 需 要 对 创建 的 文档 内 容 进行 你 存 ， 保 存 Word 


文档 的 具体 操作 方法 如 下 。 
Step01: 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 


布局 。 引用 


童年 如 诗 

给 她 一 支 笔 
她 就 能 谱写 美丽 的 诗篇 
为 世界 增添 美的 文学 


第 1 页 , 共 1 页 158 个 字 ” 统 中文 中国 ”和 


邮件 


童年 如 风 
引领 我 们 一 路 奔跑 
童年 如 梦 
既是 真实 又 是 梦幻 


闻 本 项 = 一 


专家 点 拨 一 一 如 何 选择 存放 路 径 


如 果 在 “另存 为 ” 右 侧 没有 要 保存 的 路 径 ， 可 以 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 
存放 路 径 


: Step02: 进入 “文件 ”来 E 
为 ”界面 中 的 “这 台电 脑 ”选项 ; 
,; 侧 需 要 保存 的 文件 来 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word ( 斌 用 版 ) 3 


另存 为 


从 OneDrive 1 


， 生 单 击 “万 存 
@ 单 击 石 


Office 2016 办 公 
路。 添置 > 
浏览 书稿 文件 
F: » 图 书 资料 » PPT1 > 书 | 
昨天 


T 
F: > 图 书 资料 > 2015 > PP 一 
» 


然后 选择 文件 的 


”Step03: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 输 入 ，Step04: 经 过 以 上 操作 ， 文 档 保存 效果 如 下 ， 


文档 的 名 称 
图 所 未 。 


@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 ， 图 所 示 ， 如 果 在 文档 中 对 文档 进行 了 修改 ， 


需要 保存 新 的 内 容 ， 再 次 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 
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, 即 可 。 


了 | 另存 为 Ex 
| “ 六 ， 生 果 文 f ， 特 二 a ESE 


国 一口 x 


修改 日 期 类 型 


没有 与 搜索 冬 件 匹 配 的 项 。 


童年 如 风 
给 她 一 支 笔 引领 我 们 一 路 奔跑 
她 就 能 谱写 美丽 的 诗篇 童年 如 梦 
为 世界 增添 美的 文学 既是 真实 又 是 梦幻 


1 | 第 1 页 , 共 1 页 158 个 字 统 中文 中国 世 角 国民 - 


专家 点 挨 一 一 加 密 保存 文档 


在 打开 的 “另存 为 ”对 话 框 中 单 击 “ 工 具 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 “常规 选项 ”命令 ， 打 开 “ 常 规 选 项 ”对 话 框 。 然 后 在 该 对 话 框 的 “打开 文件 时 的 
密码 ”文本 框 和 “修改 文件 时 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 打 
开 的 “确认 密码 ”对 话 框 中 重新 输入 打开 文件 时 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 确 
认 密 码 ” 对 话 框 。 再 次 输入 修改 文件 时 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 即 完 成 加 器 保存 文档 的 操作 。 


3. 打开 文档 
如 果 要 对 已 有 的 Word 文档 进行 编辑 或 全 看 ， 需 要 在 程序 窗口 中 执行 文件 的 打开 操作 。 下 
面 在 局 动 的 Word 软件 中 使 用 “打开 ”命令 打开 已 有 的 文档 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 如 末 要 打开 已 有 的 Word 文件 , 在 ， ，Step02: 进入 “文件 > 菜单 ，@ 选 择 “ 打 开 ” 
启动 的 Word 窗口 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 人 命令 ， 四 单 击 “浏览 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
下 图 所 示 。 


童 年 - Word 
邮件 


(DD) 最 


Ba OneDrive 自 定义 Office 模板 


i 这 台电 脑 三 Doc1.docx 


添加 位 置 
- 中 ; 
8 浏览 人 N 
关闭 


童年 如 诗 童年 如 风 
给 她 一 支 笔 引领 我 们 一 路 奔跑 
她 就 能 谱写 美丽 的 诗篇 童年 如 梦 
为 世界 增添 美的 文学 既是 真实 又 是 梦幻 


二 文档 1.docx 


Step03: 选择 文档 的 存放 路 径 ，@ 选 择 需 ”Step04: 经 过 以 上 操作 ， 打 开 已 有 的 文档 ， 
要 打开 的 文档 ， 自 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 ， 效果 如 下 图 所 示 。 
图 所 示 。 
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文件 名 (N):; Docl 


Calibri ( 西 文 正文 ) 
BI Uvab 2 | 
- YIM-.y.A:Aa- 


字体 


禄 iR Office 2016 


i Ss TR PP 


ey 
Microsoft Power Map for Excel 


1 -~y Power Map 需要 Microso 从 .NET Framework 4.5。 旺 否 立 即 安装 
”Microsoft ,NET Framework 4,5? 


上 天 看 下 载 - Windows Internet Fxplorer 


第 1 页 , 共 3 页 0 个 字 [及 英语 (美国 怎 


>> 1.4 课 治 讲解 一 一 目 定义 Office 工作 界面 


用 户 在 使 用 Office 2016 之 前 有 必要 进行 一 些 设置 ， 这 些 设置 将 帮助 用 户 更 好 地 使 用 Office 
2016 进行 工作 ， 避 人 免 发 生 一 些 不 必要 的 床 烦 。 


1.4.1 在 快速 访问 工具 栏 中 添加 按钮 


快速 访问 工具 栏 中 默认 包含 保存 、 撤 销 和 恢复 3 个 按钮 ,用户 可 以 根据 需要 将 其 他 工具 添 


加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 


\ 和 光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 1 章 \1-4-1.mp4 


Step01: @ 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 快 
翻 ” 按 钮 ;四 在 展开 的 下 拉 某 单 中 选择 需要 
显示 的 工具 选项 , 例如 “打开 ”如 下 图 所 示 。 


文 悄 1 - Word 


至 


J 


GE 
电子 邮件 


莫 贴 板 fs EF | 

. BN 1 快速 打印 Nl 汪 莉 1 
打印 预 禹 和 打印 
拼写 和 语法 


活 加 到 快速 访问 I 上 县 柱 | 如 - 党 R- 
沪 


Step02: 经 过 上 步 操作 ， 在 快速 访问 工具 栏 
中 添加 了 “打开 ”按钮 


效 来 如 下 赂 所 未 。 


文档 1 - Word 


| ) B I Uabex, x | 

粘贴 5 
3 DY A-Y-.ArAa- A 国生 
莫 贴 板 6 字 人 

.|B 1 1 1 1，4，1 1 1 


专家 点 拨 一 一 删除 快速 访问 工具 栏 中 的 按 铀 


单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 快 翻 ” 按钮 国 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 再 次 选择 该 选项 即 
可 从 快速 访问 工具 栏 中 删除 该 按钮 。 


1.4.2 ”将 功能 区 中 的 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 


在 Word 2016 中 除了 可 以 将 快速 访问 工具 栏 下 拉 荣 单 中 的 命令 添加 到 访问 栏 中 ， 还 可 以 


年 
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“使用 频率 较 高 的 功能 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 具 体 步 骤 如 下 。 
光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 1 章 \1-4-2.mp4 


Step01: @ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 ; @ 右 击 “ 页 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 将 功能 区 中 的 “分 
面 设 置 ” 组 中 的 “分 栏 ” 按 钮 ;和 目 选 择 “ 添 ， 栏 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 效 果 如 
加 到 快速 访问 工具 栏 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


”添加 或 删除 栏 


距 Calibri (四 [women | 将 您 的 文本 拆 分 为 一 栏 | sf” 和 : 
0 区 =- 三 莘 全 
三 |8 磅 ”党 三 | 您 也 可 以 选择 栏 的 宽度 | 全- 和 
Es 莫 贴 板 记 二 二 一 有 =- - 和 间距 r 或 使 用 其 中 一 段落 
省 | 一 =- 3 于 FR 
© | 自 定义 快速 访问 工具 栏 ( 〇 .. = es 种 玉 设 相 式 。 | 
.I ,1,1 .4 1 I C4 = r 9, 1 
吕 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (S) 
让 定义 功能 区 (BR),.， 
cy CN 
折 双 功能 区 (N) 可 


1.4.3 ”在 选项 卡 中 创建 自己 常用 的 组 


在 Office 2016 中 虽然 包括 很 多 组 件 ， 但 是 它们 有 很 多 基础 操作 是 一 致 的 ， 例 如 对 功能 区 的 
更 改 。 功 能 区 用 于 放置 功能 按钮 , 在 Office 2016 中 可 以 对 功能 区 中 的 功能 按钮 进行 添加 或 删除 ， 
本 市 以 在 Word 2016 中 为 功能 区 添加 功能 按钮 为 例 介 绍 目 定义 功能 区 的 操作 。 


YS 光盘 同步 文件 
“J/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 1 章 \1-4-3.mp4 


Step01: @ 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 快 : Step02: 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 单 击 
翻 ”按钮 国 ; @ 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 ;'“ 自 定义 功能 区 ”选项 ，@ 单 击 右 侧 的 “新 建 
他 命令 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 组 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 定义 ; 重 置 (E) 了 |G 


| 导入 /导出 (p) v |G 


Step03: @ 选 择 “新 建 组 〈 自 定义 )” 选 项 ，，Step04: 打开 “ 重 命名 ”对 话 框 ，@ 在 “ 符 

@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 号 ”列表 框 中 选择 需要 的 符号 ，@ 输 入 新 建 
组 的 名 称 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 
示 。 
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笔 1 音 初 识 Office 2016 


OA! 今生 日 泊 呈 思 口 i 
国 色 全 尖 捷 €av 3 
口 靖国 Q 平 了 国 求 四 发 


自 定 义 功能 区 (B):G 


PVPLBG 
EE 定 轩 品 44 局 四 回国 于 故国 
sax: [Ee ~ | ] 看 使 咎 一 明史 gg 

[sNss® -| ' 


S05 0 在 下 问 间 “ 训 用 全 分” 列表 杠 趾 06 为 新 建交 天 用 全 入 组 添加 完 需 机 
选择 需要 添加 的 命令 ; @@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ，, 的 命令 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 | 


er 
ord 


Ne | 和 | 记 圭 义 功 能 区 和 加 忆捷 名 . 
自 定 义 功能 区 (B): 自 定 义 功能 区 (B):@O 
EE 


FEEZEBR 下 
日 加 开始 
9 | 田 莫 贴 板 
字体 


苞 当 注 


高 级 
自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 


一 
快速 访问 工具 栏 ee | “二 用 亲信 十 则 
加 载 项 和- 汪 | 5 二 顶 FW | | 新 建 租 (N) | 
信任 中 心 | * 一 全 定 X: a 


Ud 


| 
Step07: 经 过 以 上 操作 ， 新 建 组 的 效果 如 下 [一 
图 所 示 。 专家 点 拨 - 一 删除 功能 区 中 的 功能 组 

当 需 要 删除 功能 区 中 的 功能 组 时 ， 将 
“Word 选项 ”对 话 框 切换 到 “ 自 定 义 功 能 
区 ”选项 卡 ， 在 “ 自 定义 功能 区 ”列表 框 


文档 1 - Word 


邮件 
ai 关 ||Calibri ( 西 文 下 这) -|11 -| 咯 因 | 于 = =| 所 宇和 [oy 


2| 们 力 


ee 
ms | 中 选择 需要 删除 的 功能 组 ， 单 击 “删除 ” 
人 :1.6.1.7.1.8.1.， 01 : 、 、 

.| 按钮 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 完成 删 


| 除 操作 ， 


1.4.4 显示 或 隐 茂 功能 区 


为 了 使 屏幕 更 有 条 理 ， 用 户 可 以 让 功能 选项 卡 只 在 需要 时 才 显 示 。 蕊 能 区 无 法 删除 ， 也 无 
法 用 早期 版 本 的 Microsoft Office 中 的 工具 栏 和 菜单 葡 换 , 但 是 用 户 可 以 最 小 化 功能 区 以 增 大 屏 
幕 上 可 用 的 守 间 ， 用 户 也 可 以 根据 目 己 的 需要 将 最 小 化 的 功能 区 再 次 显示 出 来 。 


ey 光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 1 章 \1-4-4.mp4 


Step01: @ 在 功能 区 中 右 击 ; @ 在 弹出 的 快捷 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 隐 藏 功能 区 ， 效 果 
菜单 中 选择 “折叠 功能 区 ”命令 , 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


] 7/ 
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国 -一口 x 


市 阅 ”视图 。” @ 告诉 我 您 登录 内 # 享 @ 


pe | ， 
Step03: 人 @ 早 击 任 一 选项 卡 ， 例 如 “开始 ” ， 
@ 在 功能 区 中 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 | 重生 二 se 
再 次 选择 “ 折 冯 功能 区 ”命令 ， 取 消 勾 选 该 “和 
命令 , 即 可 将 功能 区 显示 出 来 , 如 右 图 所 示 。; | ssxasnTReo- 


享 四 


在 功能 区 下 方 显 才 忆 工具 栏 (S) 


自 定义 功能 区 (R).. 


LA 了 
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>> 1.5 课 尝 讲解 一 一 使 用 帮助 


在 使 用 Office 的 过 程 中 ， 如 来 用 户 遇 到 了 目 己 不 常用 或 者 不 会 的 问题 ， 可 以 使 用 Office 的 
帮助 进行 解决 。 本 布 主 要 介绍 一 坚 币 用 的 搜索 问题 的 方法 ， 以 快速 解决 问题 。 


1.5.1 使 用 关键 字 


在 使 用 搜索 功能 查看 帮助 时 ， 直 接 输 入 简洁 的 词语 即 可 。 在 Office 2016 版 本 中 ， 在 选项 卡 
右 侧 提 供 了 一 个 “告诉 我 你 想 要 做 什么 ” 框 ， 可 以 直接 在 其 中 输入 关键 字 进 行 搜 索 。 例 如 在 
Word 软件 中 搜索 创建 目录 的 方法 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 


w A 
J/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 1 章 \1-5-1.mp4 


”Step01: @ 在 TellMe 文本 框 中 输入 “目录 ”，Step02: 进入 “Word 2016 帮助 ”对 话 框 ， 
@ 在 下 拉 菜 单 中 选择 “获取 有 关 “目录 ”的 ， 单 击 “ 创 建 目录 ” 超 链接 ， 如 下 图 所 示 。 
帮助 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 | 


园 - 口 x 


主 @ 


Word 2016 帮助 


Calibn ( 配 文 正文 ) 


TS | 
J B I Urab x x 好 ee 三 三 三 图 pe 夫 滞 mx 
下 ~» -~ v v BY 会 ) pv a 1 wr 
- A-Y.A:Aa AA 国名 妆 鹤 - 人 | I 更 新 目录 
葛 贴 板 6 字体 G 不 沙 公开 始 邮 件 合并 
1 1 :2.1.3.1.4.1.5 7 8.1.9 


is 易于 保持 最 新 状态 的 目录 ， ait (例如 标题 1 和 标题 2》 应 用 于 要 


1 .10, 1 .1 车 插入 引文 目录 
。 有 关 标 题 样 式 的 信息 ， 请 参阅 流 


目录 (TOC) 简 作 
目录 (TOC) 简介 概述 可 通过 对 要 包括 在 目录 中 的 文本 应 用 标题 样式 【如 标题 1、 标 题 2 和 标题 3 ) 
来 创建 目录 (TOC)。Word 2013 搜索 这 些 标题 ， 然 后 在 文档 中 插入 目录 。 


更 新 目录 
要 更 新 Word 从 标题 样式 自动 创建 的 目录 (TOC)， 请 单 击 " 引 用 ">* 更 新 目录 "。 .. 更 新 目录 重要 本 
文 是 由 机 器 翻译 的 ， 请 其 阅 免责 声明 。 请 在 此 处 中 查找 本 文 的 英文 版 本 . 


Pr Om. 3. 
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Step03: 在 “Word 2016 帮助 ”界面 中 查看 
创建 目录 的 方法 ， 如 下 图 所 示 。 


Word 2016 帮助 
SRR EE 万 


若 要 创建 易于 保持 最 新 状态 的 目录 ， 人 1 和 标题 2〉 应 用 于 要 包括 
在 目录 中 的 样式 。 有 关 标 题 样式 的 信息 ， 请 参阅 添加 标 


| CcDc AaBbCcDc AaBbC' 
| 正文 T 无 间隔 5 1 


冀 贴 板 | 样式 


we EC 并 且 可 以 在 您 更 改 标题 文本 、 序 列 或 级 别 的 任何 时 
| 
1. 单 击 要 插入 目录 的 位 置 ， 通 常 在 文档 的 开始 处 附近 。 


《人 专家 点 技 一 一 使 用 TellMe 快速 执行 命 


笔 1 音 初 识 Office 2016 


Step04: 在 “Word 2016 帮助 ”界面 中 看 完 
创建 目录 的 方法 后 ， 单 击 “ 关 财 ” 投 钮 退出 
帮助 界面 ， 如 下 图 所 未 。 


Word 2016 帮助 


加 国信 品 A 目录 
14， 时 页 渤 抽 六 明科 HJI1U 巨 ， 灯 早 性 多 和 村 HT 汽 浊 PN 开 I。 


2. 单 击 " 引 用 >" 目录“, 然后 从 样式 库 中 选择 一 个 “自动 目录 ”。 


设计 页 面 布局 


| 
ABl 隐 插入 尾 注 


在 Office 中 提供 的 TellMe 文本 框 中 输入 软件 的 任 一 选项 卡 中 功能 按钮 的 关键 字 ， 按 


《Enter 》 键 就 会 马上 执行 该 功能 
1.5.2 ”使 用 对 话 框 获 取 帮 助 


在 操作 与 使 用 Word 程序 时 ， 当 打开 一 个 操作 对 话 框 而 不 知道 荣 选 项 的 具体 合 义 时 ， 可 以 
， 这 样 也 可 以 及 时 、 有 效 地 获取 帮助 信息 。 这 里 以 在 “字体 ” 


在 对 话 框 中 单 击 “ 帮 助 ”按钮 国 加 


对 话 框 中 获取 帮助 信息 为 例 介 绍 在 对 话 框 中 获取 帮助 信息 的 方法 。 


A 光盘 同步 文件 
“/ 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 1 章 \1-5-2.mp4 


Step01: 打开 “半年 ”文档 ，@ 早 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 了 字体 ”组 的 对 话 框 启动 此 
核 铀 国 ， 训 下 图 所 不。 


E34 
市 阅 ” 视图 ”Q 告 激 我 。 登录 丹 # 享 @ 


su 站 等 线 Light (中 文 标题 ) 
Bs be 


粘贴 
前 


三 | 1 三、 
; | | 0 亏 | 编 常用 命令 
和 ~ A- 少 -AAa- wi 有 Ev 下 ~” WW». $ 四 v v v 
3 贴 板 字体 投注 5 
L240 (ctri+D) 14, 1 ,全 若是 
PP 去 用 高 级 字体 和 字符 迁 
区 ; 瑟 | 项 目 定义 您 的 文本 ， 人 4 


Step03: 人 “Word 2016 帮助 ”界面 ，O@ 输 
入 要 搜索 的 文字 ; @ 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ;自在 


显示 的 相关 信息 中 单 击 需 要 答 看 的 链接 ， 如 
下 图 所 示 。 


Step02: 打开 “学 体 ” 对 话 框 ， 单 击 “?” 鬼 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


字体 


字体 (IN | 高 级 (V) 
西 文 
中 文字 体 上 四 ): 
+ 中 文 标题 
西 文字 体 (EF): 
+ 西 文 慰 题 


所 有 文字 


六 体 赢 色 (C) 下 划 线 线 型 (U): 
| “| | (无 
效果 


小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写字 母 (A) 
隐 惹 (H) 


删除 绪 (K) 

| 双 删 除 线 (L) 
辐 上 标 (P) 

癌 下 标 (B) 


Step04: 进入 超 链接 的 页 面 ， 用 户 可 以 根据 
提供 的 信息 了 解 该 内 容 的 操作 方法 ， 如 下 图 
所 示 。 


回回 回 
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Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


Word 2016 帮助 


外 和 白人 各 上 A | 隐藏 文字 


信阳 基 文 字 ， ‖ ，| 查找 并 删除 隐藏 数据 和 个 人 信息 


您 可 以 使 用 文档 检查 器 "查找 并 删除 Word 文档 中 的 隐藏 数据 和 个 人 信息 。 在 共享 Word 文档 


保护 您 的 个 人 信息 并 保持 其 私密 性 的 电子 副本 《例如 在 电子 邮件 附件 中 ) 之 前 ， 最 好 先 使 用 文档 检查 器 "。 


上 次 保存 者 。 可 以 保留 在 文档 中 的 其 他 信息 包括 隐藏 文字 、 修订 后 的 文本 、 域 代码 或 您 的 电子 邮件 1. 打开 要 检查 是 否 存 在 隐藏 数据 和 个 人 信息 的 Word 文档 。 
地 址 。 通 过 使 用 以 下 文章 中 的 说 明 ， 您 可 以 赋 除 此 信息 。 保存 在 Word . 


2 Nt 单 击 “ 男 存 为 ,然后 在 “文件 名 “ 框 中 键入 一 个 名 种 以 保存 原始 文档 
显示 或 隐藏 格式 标记 | 


您 可 以 决定 希望 "显示 / 隐 藏 按 钮 隐藏 哪些 格式 标记 。 例 如 ， 当 “显示 /隐藏 关闭 时 ， 您 可 以 隐藏 制 表 最 好 对 原始 文档 的 副本 使 用 "文档 检查 器 "， 因 为 有 时 可 能 无 法 恢复 “文档 检查 器 "删除 
罕 和 隐藏 的 文字 ， 但 是 始终 显示 段落 和 空格 。 单 击 “ 文 件 的 数据 。 


有 3. 在 原始 文档 的 副本 中 ， 单 击 文件 选项 卡 ， 然 后 单 击 " 信 息 "。 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


通过 对 前 面 知 识 的 学 习 ， 相 信 读 者 朋友 已 经 掌握 了 Office 2016 的 新 增 功 能 ， 熟 悉 了 各 
组 件 的 界面 以 及 3 个 组 件 的 共性 操作 ， 下 面 结合 本 章 内 容 介 绍 一 些 实 用 技巧 。 


~ 光盘 同步 文件 


/视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 1 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


5 汉人 设置 窗口 的 显示 比例 


在 Office 中 ， 启 动 软件 时 窗口 显示 比例 默认 为 100%， 用 户 在 使 用 软件 时 可 以 根据 需要 
调整 窗口 的 显示 比例 。 下 面 以 Word 为 例 介 绍 如 何 将 窗口 的 缩放 比例 调整 为 200%， 具 体 的 
操作 如 下 。 


Step01: 打开 “光合 \ 素 材 文件 \ 第 1 章 \ 技 巧 ，Step02: 打开 “显示 比例 ”对 话 框 ，O@ 选 中 
01.docx”, @ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ，; @@ 单 击 “ 显 “00%” 单 选 按 钮 ; @ 单 击 “确定 ” 按钮 ， 
示 比 例 ” 组 中 的 “显示 比例 ”按钮 ， 如 下 图 如 下 图 所 示 。 

所 示 。 


技 I501 - Word 


O ED © 多 页 (M): 

〇 文字 宽度 四 

避 兰 KW - 
百分比 (E): |200% 局 


ge 心 想 事 成 
AaBbYyZz 


童年 如 诗 童年 如 风 
给 她 一 支 笔 引领 我 们 一 路 奔跑 
她 就 能 谱写 美丽 的 诗篇 童年 如 梦 
为 世界 增添 美的 文学 是 真实 又 是 梦幻 


ET 明 | % - 
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禄 iR Office 2016 


i 
区 


Step03: 经 过 以 上 操作 , 设置 窗口 的 显示 比 . 
例 为 200%， 效 果 如 下 图 所 示 。 | 分 专家 点 快速 缩放 窗口 显示 比例 


方法 一 : 在 Word 2016 界面 最 下 面 的 
= ng | 状态 栏 的 右边 为 用 户 提供 了 方便 、 快 捷 的 
设计 布局 引用 邮件 审阅 车 呈 时 9 冯 并 Se 要 网 登录 内 共享 | 缩放 标尺 ， 用 户 可 单 击 6 。 2? 按钮 缩 小 文档 


国 大 况 视 图 | | 忆 - Bi DM G9 


ME i Damme | 下 | aaa | 二 | 的 显示 比例 ， 单 击 “ 十 ”按钮 放大 文档 的 
| . | 显示 比例 ， 还 可 拖 动 中 间 的 显示 比例 滑 块 
调整 文档 的 显示 比例 。 
方法 二 : 选中 文档 内 容 ， 按 住 〈《Ctrl 
键 不 放 向 上 深 动 鼠标 滑轮 可 放大 文档 的 显 
示 比 例 ， 按 住 (Ctrl1) 键 不 放 向 下 滚动 鼠标 
滑轮 可 缩小 文档 的 显示 比例 。 


童年 如 风 


英语 (美国 ) ” 拓 并 国民 - 


2 显示 和 隐 着 窗口 元 素 


在 局 动 的 软件 窗口 中 ， 默 认 情 况 下 会 显示 于 航 窗 格 和 标尺 等 元 素 ， 为 了 让 屏幕 显示 区 域 更 
大 ， 可 以 将 这 些 元 到 隐藏 起 来 ， 当 需要 时 再 次 显示 即 可 。 例如 在 打开 的 “技巧 02.docx” 中 隐 苦 
标 玉 元素， 具体 操作 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 系 材 文 件 \ 第 1 章 \ 技 巧 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 隐 藏 了 标尺 元 对 ， 效 
02.docx”，@ 蛙 击 “ 视 图 ”选项 卡 ;， @ 取 消 勾 选 ”来 如 下 图 所 示 。 如 果 策 要 将 导航 窗 格 和 标尺 等 
“ 显 不 ” 0 “标尺 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 “ 元素 显示 出 来 ， 义 选 相 应 的 复 选 框 即 可 。 


技巧 02 - Word 


邮件 5 a | 三 量 要 做 


技 I02 - Word 


3 目 单 玉 ” 喇 新 于 认 口 ”加 并 要 | 了 目 村 | 国 大 钢 视 图 = [| 目 音 页 | 唱 新 建 窗口 、[ 人 D 章 扯 

四 日 日 页 同步 洒 经 而 同步 

中 比 全 100% 0 多 风 日 全 部 本 拉 HW i 网 二 ppl 10% D9 页 ， 日 全 郑重 排 [| 同 
3 | 三 a 视图 导航 窗 格 全 页 这 | 思 拆 分 至 ;8 


视图 显示 显示 比例 窗口 视图 三 三 至 示 比 例 窗口 
bw u ESE 标尺 7 8.1.9., 0 ‘1,12.1.1 
查看 文档 旁边 的 标尺 . 童 EE 
一 
- 您 可 以 查看 和 设置 抽 表 | 草 年 
, 汉中 的 银 ， 此” 童年 如 诗 童年 如 风 
: 证 年 类 诗 ”一 一 -一 一 童年 如 风 给 她 一 支 笔 引领 我 们 一 路 奔跑 
给 她 一 文笔 引领 我 们 路 奔跑 她 就 能 谱写 美丽 的 诗篇 童年 如 梦 
她 就 能 谱写 美丽 的 诗篇 童年 如 梦 为 世界 增添 美的 文学 是 真实 又 是 梦幻 
为 世界 增添 美的 文学 既是 真实 又 是 梦幻 

童年 如 画 童年 


FD I 


ssl LA 
第 1 页 , 共 1 页 列 :6 [& ”英语 (美国 徊 


第 1 页 , 共 1 页 列 :6 


英语 (美国 姐 


OE: 轩 昌国 


:IK 漳 如 何 快 速 掌握 窗口 的 操作 


启动 软件 后 ， 在 窗口 中 人 处理 文档 或 编辑 表格 时 ， 为 了 操作 方便 ， 经 常 需要 对 窗口 的 显示 方 
式 进 行 调整 。 在 窗口 的 右上 和 角 提 供 了 最 小 化 、 癌 下 还 原 〈 最 大 化 ) 和 关闭 3 个 按钮 ， 用 户 可 以 
根据 自己 的 需要 对 窗口 进行 操作 ， 其 方法 如 下 。 
Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 1 章 \ 技 巧 ，Step02: 窗口 全 屏 显 示 ， 单 击 窗口 右 侧 的 
02.docx”， 单 击 窗口 右 侧 的 “最 大 化 ”按钮 ， 如 ，“ 最 小 化 ”按钮 ， 则 会 将 文档 显示 在 任务 栏 


2 | 


一 个 图 碾 示 。 


Office 2016 商务 办 公 上 应 用 从 入 门 到 精通 


日 轩 汪 - 技 1502 - Word 国 - 中 | Xx 
文件 ”开始 插入 设计 布局 引用 邮件 审阅 车 下 是 9 去 放 我 到 了 凡夫 


阅读 质 半 网 加 web Bl 显示 | 显示 比例 3 切 溢 窗 口 去 
视图 学 区 | 四 本 


窗口 


视图 


年 
于 es 3 
她 一 支 笔 引领 我 们 一 路 弃 
就 能 这 己 美 由 的 读 篇 童年 
童年 如 诗 童年 如 风 wo 
太太 本 童年 如 本 童年 
给 她 一 支 笔 引领 我 们 一 路 奔跑 ee 一 
她 就 能 谱写 美丽 的 诗篇 童年 如 梦 He 
一 鲁 童年 
为 世界 增添 美的 文学 既是 真实 又 是 梦幻 
二 /hn 


4 
第 1 页 , 共 1 页 列 :1 [2 中 文 (中 国 ) 和 如 


>> 本 章 小 结 


布 望 通过 对 本 章 内 容 的 学 习 ， 读 者 能 够 快速 上 手 Office 2016， 它 针对 之 前 的 版 本 增加 了 一 


些 更 加 实用 的 功能 ,让 用 户 更 方便 使 用 。 即 便 读 者 学 完 本 章 后 还 不 会 Office， 那么 
的 组 件 有 一 坚 了 解 ， 并 能 竺 握 必 备 基 础 知识 了 。 
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也 会 对 Office 


第 2 音 Word 2016 录入 与 编辑 文档 


Word 是 微软 公司 推出 的 一 款 强 大 的 文字 处 理 软件 ，Word 2016 是 其 最 新 版 本 。 
在 电脑 办 公 中 ， 用 户 经 常 需 要 使 用 Word 处 理 各 种 文字 资料 。 本 章 主要 介绍 Word 


2016 的 基本 操作 ， 包 括 阅读 文档 的 方法 、 录 入 和 编辑 文档 内 容 、 设 置 页 面 格式 等 。 


选择 合适 的 视图 模式 
使 用 阅读 视图 
应 用 导航 窗 格 
更 改 文档 的 显示 比例 
录入 文档 内 容 
编辑 文档 内 容 
设置 文档 的 页 面 格 式 


V V Vv Vv Vv vyY 


文件 工具 视图 加 一口 Xx 公司 员工 手册 .docx - Word 


设计 布局 引用 邮件 寓 阅 视图 加 载 项 


胜任 何不 适当 的 用 途 。 


分 解 、 入 职 等 标准 衡量 、 岗 位 职责 标准 测评 进行 组 织 机 


| 任何 集团 财产 , 包括 配备 给 个 人 使 用 的 办 公 桌 、 保 险 柜 、 橱 柜 
能 设计 动态 与 管理 搜索 文档 的 电子 资料 ， 集 团 有 权 进 行 检 查 和 调配 。 
已 Eh © 
实行 逐 级 负责 的 管理 制度 , 用 人 实行 全 员 劳 动 聘用 合 3 保密 义务 


同 制 ， 分 配 实行 以 基本 工资 、 岗 位 工资 为 主体 ， 浮 动工 
(9 资 作 补充 ， 以 基本 考核 、 业 绩 考 核 相 结合 的 薪酬 制 。 © 


二 .集团 组 织 架 构 医 


集团 一 切 未 经 公开 披露 的 业务 信息 、 财 务 资料 、 人 事 信息 、 招 
户 资料 、 调 研 和 统计 信息 、 技 术 文件 《 合 设 计 方案 等 )、 企 划 营 销 
容 等 , 均 属 企业 秘密 ,员工 有 保守 该 秘密 的 义务 . 当 不 确定 某 些 具体 | 
应 由 集团 或 所 属 公司 鉴定 其 性 质 。 员工 应 对 各 种 非 公 开 性 工作 进行 
和 泄露 。 严 禁 次 用 他 人 密码 。 


A. 安 全 防范 
要 随时 随地 注意 防火 、 防 盗 , 发 现 不 安全 隐患 要 及 时 报告 处 理 
| 设施 的 位 置 和 使 用 方法 。 
DA 人 a 
[4] | | 器 
第 2 屏 ( 共 14 屏 ) 人 民 “- 一 | 一 + 150% 第 3 页 , 共 3 页 1445 个 字 ”级 ”中 文 (中 国 ) 并 民 -一 一 本 一 + 100% 
“© = 公司 纪律 规定 .docx - Word 国 - 口 Xx 内 员工 守则 ,docx - Word 
文件 “上 sg 括 入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 宗 阅 | 视图 | 加 载 ] 8 有 登录 中 文人 2 
寅 [sl iii es 
上 7 A | Th 3 疆 |0 厘米 |* 三 [0.5 行 ~ 
sd Pen og 后 | 格 攻 | 编 文革 方向 mma 人 OD lok sl05 排列 
- ¥IA 之 -和 "和 AA 国 @ 加 Tabloid [< 厘米 1+ 三 |0 磅 ~ 
竟 贴 板 字体 Sl | 人 ^ 页 三 | | 27.94 厘米 x 43.18 厘米 局 落 5 入 
35. 在 公司 楼 房 、 丰 辆 、 轮 船 或 工地 内 辣 同事 鼓 ! SSE | 
导 7 X 。。 6 企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ,社团 或 工会 门 is 
一 一 一 7.* 违 犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任 何 是 以 危害 安生 i 则 4 
其 它 x- ”未 获准 ; 或 迟到 、 早 退 ; 
| 8.= 未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 早 退 ; i | 
第 2 个 结果 , 共 3 个 结果 [~][> 9.= 无 故 旷 工 ; 中 
, 10.: 在 任何 时 间 内 ， 出 异 工作 证 ;9 2 kx297 Ek | |e, sa<- 1 
标题 页面 结果 11.3 故 意 跤 忽 或 拒绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 豆 21 Ek x29.7 Bk | 
12.3 拒 绝 保安 人 员 的 合理 、 合 法 制 命令 或 检查 ; A5 人 楚 公 司 和 惠普- 人 
\ 瑟 i 公 Pp » ， 、 x x 
pt 13 + 未 经 总 经 理 人 允许 而 为 醋 王 机构、 公司 或 私 / DD agra Bk | | asaw.1 
司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物 “ 
品 ; 14- 在 工作 时 间 内 王 私 活 ; 和 _ 16 开 的， 柱 德 食 半 = 
15 ,从 事 与 公 司 利益 种 突 的 任何 行为 ， -|| 
未 经 总 经 理 人 允许 而 为 其 泊 机 | 16.* 总 经 理 认为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情况 。 es | - 
= 有 招 ， 专 实 创 新 - 
构 、 公 司 或 私人 工作 ; | 13 厘米 x 184 厘米 
总 经 理 认为 可 采取 经 等 1 页 ]| ~ 大 32 开 | 
14 厘米 x20.3 厘米 从 于 | 
第 1 页 , 共 1 页 2/343 个 字 组 并 民 “一 一 一 一 一 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 其 他 页 面 大 小 (A).、 
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Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


课堂 讲 解 一 一 采用 什么 方式 看 文档 


在 日 党 工作 中 浏览 文档 的 具体 内 容 或 是 得 看 文档 的 整体 效 末 需要 掌握 一 定 的 方式 ， 下 面 束 
讲解 如 何 选 择 奏 看 文档 的 方式 。 读 者 在 实际 使 用 中 需要 根据 要 奏 看 的 文档 内 容 来 选择 合适 的 奉 


看 方式 。 


2.1.1 选择 合适 的 视图 模式 


在 Word 2016 中 提供 了 5 种 视图 模式 ， 即 “Web 版式 视图 ”大 纲 视图 ”“ 页 面 视 图 ”“ 阅 读 


视图 ”和 “ 章 稳 视图 ”， 它 们 作用 各 弄 。 


@ Web 版 式 视 图 : 以 网 页 的 形式 显示 文档 ， 不 显示 页 码 和 章节 号 信息 ， 超 链接 显示 为 市 下 


划 线 的 文本 。Web 版 式 视图 适用 于 发 送 电子 邮件 和 创建 网 页 ， 如 左下 图 所 示 。 

@ 大 纲 视 图 : 主要 用 于 设置 文档 的 格式 、 显 示 标 题 的 层级 结构 ， 可 创建 大 纲 。 由 于 可 以 方 
便 地 折 对 和 展开 各 种 层级 的 文档 , 因此 也 可 用 于 检查 文档 结构 。 大 纲 视 图 广泛 用 于 Word 
2016 长 文档 的 快速 浏览 和 设置 ， 如 右 下 图 所 示 。 


“HD 公司 员工 手册 .docx - Word 


文件 开始 插入 设计 布局 引用 邮件 窜 阅 视图 加 载 项 二 


冲 鱼 集团 员工 手册 


一 .集团 组 织 形 式 


与 管理 。 
为 主体 ,浮动 工资 作 补 充 , 以 基本 考核 、 业 绩 考 核 相 结合 的 薪酬 制 。 


二 .集团 组 织 架 构图 


总 经 理 


1445 个 字 ” [ 肖 。” 中 文 (中 国 ) ”修订 : 关闭 好 国 [ 加 时 - 


+ 


国 - 口 Xx 
有 我 Q@ 。 登录 28 共享 


集团 实行 董事 会 领导 下 的 总 裁 负责 制 。 总 裁 为 集团 最 高 行政 领导 , 统管 及 指挥 (授权 统管 及 
指挥 ) 各 级 法 人 企业 一 切 经 营 管理 活动 。 各 独立 法 人 企业 经 营 管理 机 构 根据 需要 划分 为 若干 个 单 
位 和 部 门 ， 按 企业 职能 、 部 门 分 解 、 六 职 等 标准 衡量 、 岗 位 职责 标准 测评 进行 组 织 机 能 设计 动态 


实行 逐 级 负责 的 管理 制度 , 用 人 实行 全 员 劳 动 聘用 合同 制 , 分 配 实 行 以 基本 工资 、 岗位 工资 


10096 


“He (5 = 公司 员工 手册 .docx - Word Ee 
文件 ”用 8 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | 加 载 项 | 告 F 革 . 8。 登录 28 共享 
人 < | 正文 文本 "3 入 -显示 级 别 (S): “ 生 因 
J| 显示 文本 格式 生生 
各 时 于 一 A 显示 文 慷 ” 折 受 关闭 
仅 显 示 葛 行 了 文档 | 大纲 视 图 
大 岗 工具 主 控 文档 关闭 


。 冲 鱼 集团 员工 手册 
9 一 -集团 组 织 形式 


> 集团 实行 董事 会 领导 下 的 总 裁 负 责 制 。 总 裁 为 集团 最 高 行政 领导 , 统管 及 指挥 “授权 
统管 及 指挥 ) 各 级 法 人 企业 一 切 经 营 管理 活动 。 各 独立 法 人 企业 经 营 管理 机 构 根 据 需 
要 划分 为 若干 个 单位 和 部 门 ， 按 企业 职能 、 部 门 分 解 、 六 职 等 标准 衡量 、 岗 位 职责 标 
准 测评 进行 组 织 机 能 设计 动态 与 管理 。 

9 实行 逐 级 负责 的 管理 制度 ,， 用 八 实 行 全 员 劳 动 聘用 合同 制 , 分 配 详 行 以 基本 工资 、 岗 
位 工资 为 主体 ， 浮 动工 资 作 补充 ， 以 基本 考核 、 业 绩 考 核 相 结合 的 新 酬 制 。 


二 .集团 组 织 架 构图 


4 > 
第 1 页 , 共 3 页 1445 个 字 ”级 ”中文 ( 中 国 ) 并 国民 -一 一 一 + 100% 


@ 页 面 视图 : 此 视图 为 文档 默认 视图 模式 ， 可 以 显示 文档 的 打印 结 末 外 观 ， 主 要 包括 页 
眉 、 页 脚 、 图 形 对 象 、 分 栓 设 置 和 页 面 边 距 等 元 素 ， 和 是 最 接近 打印 结束 的 页 面 视图 ， 


如 左下 图 所 示 。 


@ 阅读 视图 : 在 Word 2016 中 加 入 了 全 新 的 阅读 模式 , 只 显示 文档 内 容 和 少量 的 必要 工具 。 
通过 该 视图 模式 查看 文档 会 直接 以 全 屏 方式 查看 ， 类 似 于 观赏 幻灯 片 的 效果 。 单 击 页 面 
左 侧 或 右 侧 的 箭头 按钮 即 可 完成 翻 屏 , 还 可 自由 调节 页 面 的 显示 比例 、 更 改 页 面 的 颜色 ， 


但 不 允许 对 文档 进行 编辑 。 


@ 车 稳 视 图 : 齐 稿 视图 取消 了 页 面 边 距 、 分 村 、 页 眉 页 脚 和 疼 片 等 元 素 ， 仅 亚 示 标题 
和 正文 ， 是 最 市 省 计算 机 系统 蚀 件 资源 的 视图 模式 ， 如 右 下 图 所 示 。 妆 然 ， 现 在 计 
算 机 系统 的 便 件 配置 都 比较 高 , 基本 上 不 存在 由 于 使 件 配 置 侦 低 而 使 Word 运行 过 到 


障 但 的 问题 。 
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= 公司 员工 手册 .docx - Word x 于 => 公司 员工 手册 ,docx - Word Eal 
文件 ”开始 插入 设计 审阅 ”视图 ”加载 项 文件 ”开始 插入 设计 布局 引用 邮件 定 阅 ”视图 ”加载 项 8 登录 2 
-和 
三 .集团 核心 经 营 理念 
1 理念 


以 创造 最 太 的 社会 、 经 济 、 环 境 综合 效益 为 己任 。 
2 .战略 


以 市 场 为 主导 , 以 人 才 为 纽带 ， 以 资本 为 后 盾 ， 以 科技 为 力量 ， 以 品牌 为 龙头 , 以 服务 
为 准绳 , 以 质量 为 尊严 , 以 策划 、 实 施 、 反 馈 、 修 正 为 保障 , 发 挥 整体 优势 , 实现 综合 目标 。 

3. 目 标 

在 共同 的 企业 文化 和 价值 观 体系 构架 的 基础 上 ， 打 造 主 业 突出 、 产 业 多 元 、 磊 客 至 上 、 
员工 同心 、 管 理 规范 的 投资 集团 。 


四 .集团 管理 模式 的 核心 思想 


人 本 、 制度、 创新 。 


集团 实行 董事 会 领导 下 的 总 裁 负 责 制 。 总 栽 为 集团 最 高 行政 领导 , 统管 及 指挥 《授权 统 
管 及 指挥 ) 各 级 法 人 企业 一 切 经 营 管理 活动 。 各 独立 法 人 企业 经 营 管理 机 构 根 据 需要 划分 为 
若干 个 单位 和 部 门 , 按 企业 职能 、 部 门 分 解 、 入 职 等 标准 衡量 、 岗 位 职责 标准 测评 进行 组 织 
机 能 设计 动态 与 管理 。 

实行 逐 级 负责 的 管理 制度 , 用 人 实行 全 员 劳 动 聘用 合同 制 , 分 配 实行 以 基本 工资 、 岗 位 
工资 为 主体 ,浮动 工资 作 补 充 , 以 基本 考核 、 业 续 考 核 相 结合 的 薪酬 制 。 


二 .集团 组 织 染 构图 


用 户 可 以 根据 目 己 的 需要 使 用 “视图 ”选项 卡 或 状态 栏 中 的 视图 按钮 来 选择 合适 的 文档 视 
图 模式 。 例 如 要 在 阅读 视 网 模 式 下 得 看 文档 内 容 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


\ 全 光盘 同步 文件 
J/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-1-1.mp4 


| 五 储 有 出 该 作 休 系 


a 
第 1 页 , 共 3 页 1445 个 字 ” 红 ”中 文 (中 国 ) 好 国 民 -一 | 一 + 100% 


第 1 页 , 共 3 页 1445 个 字 


中 文 (中 国 ) 


Step01; 打开 任意 Word 文档 ， 单 市“ 视图 ” Step02: 进入 阅读 视图 模式 ， 单 击 左 侧 或 右 
选项 卡 的 “视图 ”组 中 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 侧 的 箭头 按钮 即 可 向 前 或 向 后 翻 屏 ， 如 下 图 
如 下 图 所 示 。 所 示 。 


LE 日 全 - 公司 员工 手册 .docx - Word 
文件 ”开始 插入 设计 布局 引用 


国 | 站 | 国 2 | 名 | [| |2mn wm 加 
目 训 和 ss ss i Is ey 1 
阅读 列 面 视图 Web 版 式 视图 二 za i s 1 喜 鱼 集 团 员 本 村 串 


人 视图 府 口 
阅读 视图 


阅读 文档 的 最 住 方式 ， | 

包括 一 些 专 为 阅读 (而 | _ 组 织 

非 撕 弓 ) 所 设计 的 工 1 一 / 天 
具 。 1 


集团 实行 革 事 会 领导 下 的 总 裁 负 责 制 。 总裁 为 集团 最 
高 行政 领导 ， 统 管 及 指挥 〈 授 权 统管 及 指挥 ) 各 级 法 人 
企业 一 切 经 营 管理 活动 。 各 独立 法 人 企业 经 营 管 理 机 构 
根据 需要 划分 为 右 干 个 单位 和 部 门 ， 按 企业 职能 、 部 门 


高 鱼 集团 员工 手册 


. 集 团 组 织 bo 形 式 
集团 实行 董事 会 领导 下 的 总 裁 负 责 制 。 总 栽 为 集团 最 高 行政 领导 , 统管 及 指挥 (授权 统 
管 及 指挥 ) 各 级 法 人 企业 一 切 经 营 管理 活动 。 各 独立 法 人 企业 经 营 管理 机 构 根 据 需要 划分 为 
第 1 页 , 共 3 页 1445 个 字 ”台中 文中 国 曾 和 史 -一 一 一 + 100% | ，| 复 1 说 攻 全 局 


Step03: 人 @ 单 击 “ 视 图 ”选项 不 ，@ 在 弹出 Step04: 此 时 ， 南环 色 就 变 成 了 神色 巴 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “页 面 颜色 ”一 “褐色 ” 览 完毕 后 按 (Esc)》 键 退出 即 可 , 如 下 图 所 示 。 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 | 


+、 岗 位 职责 标准 测评 进行 组 织 机 分 解 、 入 职 等 标准 衡量 、 岗 位 职责 标准 测评 进行 组 织 机 
能 设计 动态 与 管理 。 
实行 逐 级 负责 的 管理 制度 , 用 人 实行 全 员 劳 动 聘用 合 
同 制 ， 分 配 实行 以 基本 工资 、 岗 位 工资 为 主体 ， 浮 动工 
资 作 补充 ， 以 基本 考核 、 业 绩 考 核 相 结合 的 薪酬 制 。 


二 .集团 组 织 架 构图 


第 2 屏 ( 共 14 屏 ) 上 区 i 第 2 屏 ( 共 14 屏 ) 
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全 专家 点 挨 一 Word 2016 全 新 的 阅读 视图 


Word 2016 的 阅读 模式 中 提供 了 3 种 页 面 背 入 色 ， 即 自 反 黑 字 、 褐 色 背 未 以 及 适合 于 黑 
暗 环 境 的 黑 底 白字， 方便 用 户 在 各 种 环境 中 进行 舒适 的 阅读 。 


2.1.2 ”应 用 导航 窗 格 


对 于 长 达 几 十 页 甚至 上 百 页 的 超 长 文档 , Word 文档 的 导航 窗 格 为 用 户 提供 了 精确 的 导航 功 
能 。Word 2016 提供 的 导航 窗 格 功能 还 是 可 视 化 的 。 使 用 导航 窗 格 不 仅 可 以 快速 查看 文档 结构 
图 ， 还 可 以 查看 页 面 缩 略 图 ， 从 而 帮助 用 户 快速 定位 文档 位 置 。 在 Word 2016 中 使 用 导航 窗 格 
浏览 文档 的 具体 步骤 如 下 。 


~ 光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-1-2.mp4 


Step01: 打开 任意 Word 文档 ，@ 单 击 “ 视 ，Step02: @ 在 导航 窗 格 中 单 击 “ 页 而 ”选项 

图 ”选项 卡 ; 加 勾 选 “显示 ”组 中 的 “导航 ， 卡 ， 即 可 碍 看 文档 的 页 面 缩 略 网 ， 思 拖 动 右 

窗 格 ” 复 选 框 ， 即 可 调 出 导航 窗 格 ， 如 下 图 ; 侧 的 滚动 条 即 可 浏览 页 面 缩 略 图 ， 目 选择 需 

所 示 。 要 切换 到 的 页 面 缩 略 图 ， 即 可 快速 切换 到 相 
应 的 页 面 以 得 看 内 容 ， 如 下 网 所 示 。 


w 引 器 所 = 公司 员工 手册 .docx - Word w s 公司 员工 手册 .docx - Word eal el 
文件 ”开始 插入 设计 布局 引用 邮件 sl 四， 】 告诉 我 共享 设 ; 引用 邮件 定 阅 视图 j 载 硕 ” 告 F 我 、@ 有 登录 28 共享 四 
国 | 目 本 na 区 -= 作 任 何不 适当 的 用 途 。 

阅 让 岳 曾 册 图 Web 版 式 栅 图 回 ] 草 术 呈 Etg| 口 侍 操 任何 集团 财产 ,包括 配备 给 个 人 使 用 的 办 公 桌 、 保 险 柜 、 橱 柜 
视图 本 -| 器 折 分 * 的 电子 资料 ， 集 团 有 权 进 行 检查 和 调配 。 


视图 窗口 天 八 
标尺 会 领导 下 的 总 裁 负责 制 。 总 裁 为 集团 最 高 行政 领 = 3 保密 义务 
管 及 口 风格 续 。 人 企业 一 切 经 营 管理 活动 。 各 独立 法 人 企业 经 营 se 
aa 二 ea 人 和 SATHR 务 信息 .时务 资料、 人事 信息 、 扫 
对 | Re ee 户 资料 、 调 研 和 统计 信息 、 技 术 文件 〈 合 设计 方案 等 )、 企 划 营 销 
人 下 网 下 于 人 3 容 等 , 均 展 企业 税 密 ,员工 有 保守 该 秘密 的 义务 当 不 确 让 某 此 具体 | 
2 | x 应 由 集团 或 所 属 公司 鉴定 其 性 质 。 员 工 应 对 各 种 非 公开 性 工作 进行 
一 集 回 组 织 形 起 be i < 构 良 和 泄露 。 严 禁 盗用 他 人 密码 。 
三 集团 核心 经 营 理 念 页 面 或 近 A 
四 .集团 管理 模式 的 核心 … 时。 A 六 A 安 全 防 范 
五 集 园 运作 体系 ES 
六 值 团 [RE : 
pe se 要 随时 随地 注意 防火 、 防 盗 , 发现 不 安全 隐患 要 及 时 报告 处 理 
让 ee 设施 的 位 置 和 使 用 方法 。 
™ I 人 AN 


i 
4 八 .职务 权 卖 
1 EE 
ee . 


4 
第 1 页 , 共 3 页 1445 个 字 ”[ 忆 ”中 文 (中 国 ) 站， 国民 第 3 页 , 共 3 [及 ”中文 (中 国 ) 


二 


新 手 注意 

Word 文档 的 导航 窗 格 中 显示 的 文档 标题 结构 可 以 帮助 用 户 快速 了 解 文档 的 大 致 内 容 。 
如 果 要 使 用 导航 窗 格 浏览 文档 的 标题 大 纲 ， 用 户 首先 需要 在 文档 中 为 不 同 的 段落 标题 定义 
不 同 的 大 纲 级 别 ， 这 样 导 航 窗 格 中 才 会 显示 出 不 同 大 纲 级 别 的 段落 标题 。 


2.1.3 ”更改 文档 的 显示 比例 


在 Word 2016 文档 窗口 中 可 以 设置 页 面 的 显示 比例 ， 从 而 调整 文档 窗口 中 所 显示 内 容 的 大 
小 ， 在 Word 2016 中 更 改 文 档 的 显示 比例 的 步骤 如 下 。 


A 光盘 同步 文件 
““ /视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-1-3.mp4 


20 


第 己 章 Word 2016 录入 与 编辑 义 档 


新 手 注意 


更 改 文档 的 显示 比例 只 是 设置 文档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 大 小 ， 并 不 会 影响 文档 的 实际 
打印 效果 。 


Step01: 打开 任意 Word 文档 ， 单 击 “ 视 图 ”， Step02: 打开 “显示 比例 ”对 话 框 , @ 在 “ 百 

选项 卡 的 “显示 比例 ”组 中 的 “显示 比例 ”; 分 比 ”数值 框 中 输入 需要 显示 的 百分比 ， 例 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 和 苯 入 “125% ”; 四 早 击 “确定 ” 投 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
Sm 
显示 比例 


“日 © = 公司 员工 手册 .docx - Word 


文件 开始 插入 设计 布局 引用 
全 | 目 1 xm Ga Bm m Fo 加 © 200% 了 
上 =D 3 于 
疝 交 -本 二 Web 1 机 本 区 | 可 nl 日 加 切 接 窗口 。 去 加 1009% 加 文字 宽度 中 
视图 畜 品 安 x © 75% 加 至 页 (CU 
镍 任何 不 适当 的 用 途 。 号 目 s 责 Rs @ 
任何 集团 财产 , 包括 配备 给 个 人 使 用 的 A 习 6 多 页 至 储存 在 公司 设备 内 百分比 E): 
的 电子 资料 ， 集 团 有 权 进 行 检查 和 调配 。 中 ME 和 
比例 


心 相 事 成 A3aBbYyZz 
心 相 事 成 AaBbYYVZz 
心 , 想 事 成 AaBbYyZz 
心 ' 相 事 成 AaBbYyZz 
心 相 事 成 ABbYyZz 
小 ` 框 事 成 AaBbYyZz 
心 想 事 成 AaBbYyZz 


3 保密 义务 显示 比例 
缩放 到 合适 的 级 别 。 
集团 一 切 未 经 公开 披露 的 业务 信息 、 财 务 ; 为 轻松 缩放 ,请 使 局 状 资料 、 合 同文 件 、 客 
户 资料 、 调 研 和 统计 信息 、 技 术 文件 〈 合 设计 “ 赤 三 二 的 注 件 。 #、 管 理 文件 、 会 议 内 
容 等 , 均 属 企业 秘密 ,员工 有 保守 该 秘密 的 义务 * 当 不 确定 么 坚 具 体内 从 是否 为 企业 秘密 时 ， 
应 由 集团 或 所 属 公司 鉴定 其 性 质 。 员 工 应 对 各 种 非 公 开 性 工作 进行 密码 保密 , 不 得 对 外 提供 
和 泄 需 。 严 禁 盗用 他 人 密码 。 


A. 安 全 防范 


上 
3 民 -一 一 + 100% 


Step03: 此 时 即 可 将 文档 的 显示 比例 设置 为 Step04: 拖 动 缩放 标尺 中 的 显示 比例 滑 所 
125%， 可 以 看 到 文字 都 被 放大 显示 了 ， 如 下 也 可 快速 缩放 文档 比例 ， 如 下 图 所 示 。 
图 所 示 。 | "日 所 


文件 ”开始 插入 设计 布局 


目 引 目 本 | 国 大 网 视图 | 避 - 
显示 


局。 中 文 (中 国 ) 


3 闪 3 1445 个 字 


LE N=) = 公司 员工 手册 .docx - Word 


阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 于 


视图 


文件 开始 插入 设计 布局 引用 


四 
阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 | 显示 | 显示 比例 sp 切 近 窗 口 宏 
视图 > ~ v = 


视图 窗口 
履 任 何不 适当 的 用 途 。 

任何 集团 财产 , 包括 配备 给 个 人 使 用 的 办 公 课 、 保 险 柜 、 福 柜 ， 乃 至 储存 在 : 
的 电子 资料 ， 集 团 有 权 进 行 检查 和 调配 。 


3 你 密 义 务 


集团 一 切 未 经 公开 披露 的 业务 信息 、 财 务 资料 、 人 事 信息 、 招 投标 资料 、 合 | 
户 资料 、 调 研 和 统计 信息 、 技 术 文件 〈 含 设计 方案 等 )、 企 划 营 销 方案 、 管 理 文人 
容 等 , 均 属 企业 秘密 , 员工 有 保守 该 秘密 的 义务 。 当 不 确定 某 些 有 具体 内 容 是 否 为 企 ' 
应 由 集团 或 所 属 公司 鉴定 其 性 质 。 员工 应 对 各 种 非 公 开 性 工作 进行 密码 保密 ,不 和 
和 泄露 。 严 禁 盗 用 他 人 密码 - 


第 3 页 , 共 3 页 1445 个 字 ” 纹 中文 (中 国 ) 


本 
第 3 页 , 共 3 页 1445 个 字 ”[ 吧 。” 中 文 (中 国 ) 


2.1.4 多 页 浏览 文档 


证 轩 磋 简 济 入 六 人 时， 如 果 和 需要 全 看 连续 的 两 页 或 多 页 内 容 ， 为 了 方便 ， 可 以 使 用 多 页 浏 
哑 功 能 进行 多 页 浏览 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


ee 光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-1-4.mp4 


A 


~ 
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专家 点 拨 一 Word 文档 的 显示 比例 

单 击 “视图 ”选项 卡 的 “显示 比例 ”组 中 的 “100%” 按 钮 ， 可 将 显示 比例 快速 还 原 到 
原始 比例 大 小 ; 单 击 “ 单 页 ”按钮 ， 可 将 视图 调整 为 在 屏幕 上 完整 显示 一 整 页 的 缩放 比例 ; 
单 击 “ 页 宽 ” 按 钮 ， 可 将 视图 调整 为 页 面 宽 度 与 屏幕 宽度 相同 的 缩放 比例 。 


Step01: 打开 任意 Word 文档 , 单 击 “视图 ”，Step02: 此 时 即 可 根据 文档 显示 比例 的 不 
选项 卡 的 “显示 比例 ”组 中 的 “多 页 ”按钮 ，' 同 将 视图 调整 为 在 屏幕 上 完整 显示 多 页 的 纵 


如 下 图 所 示 。 放 比 例 , 这 样 就 可 以 方便 地 进行 多 页 浏览 
如 下 图 所 示 。 


wi 名 -上 > 公司 员工 手册 .docx - Word a ol bs w = 公司 员工 手册 .docx - Word 
文件 开始 “搬入 设计， 布局 视图 告 泊 我 0 到 5% 共享 四 设计 布局 引用 邮件， 审阅， 视图 “加 载 项 “告诉 我 


| | ” 国 太 图 | 区 Q | | 虽 新 硅 罕 口 ”[ 吕 加 


阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 
视图 


we 
Ps Ne Fe oc» 
CY PRv ju 

CFIT NLLTSNS LE 


1445 个 字 。” 统 ” ”中文 ( 中 国 围 民 -C+ 28% 


>> 2.2 课 党 讲解 一 一 输入 Word 文档 内 容 


Word 主要 用 于 编辑 文本 ,利用 它 能 够 制作 出 结构 浓 晰 、 版 式 精 类 的 各 种 文档 。 在 Word 
中 编辑 文档 需要 先 输入 各 种 文档 内 容 ， 掌握 Word 文档 内 容 的 输入 方法 是 编辑 各 种 格式 文档 
的 本 所 。 


2.2.1 输入 普通 文本 


| 
©) 输入 文本 就 是 在 Word 文档 编辑 区 的 文本 插入 点 处 输入 所 需 的 内 容 。 输 入 普通 文本 的 方法 
很 简单 ， 只 须 在 文档 编辑 区 的 文本 插入 点 处 通过 键盘 或 鼠标 输入 所 需 的 文本 内 容 即 可 ， 主 要 有 
人 顺序 输入 法 和 即 点 即 输 输入 法 两 种 类 型 。 


@ 光盘 同步 文件 


© 二 ) 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-2-1.mp4 


1. 顺序 输入 文本 

在 新 建 的 Word 文档 中 可 以 看 到 不 仿 内 炮 的 指针 “Fk”， 这 整 是 文本 插入 点 。 当 用 户 在 文 
档 中 输入 内 容 时 ,文本 插入 后 会 目 动 后 移 , 输入 的 内 容 也 会 显示 在 屏 夺 上 。 在 文档 中 可 以 输 
入 瑞 文 文本 和 中 文 文本 。 输 入 器 文 非 第 人 简单， 直接 按键 盘 上 对 应 的 字 坪 键 即 可 ; 输入 中 文 则 
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需要 先 切 换 到 合适 的 中 文 输入 法 状态 ， 再 进行 输入 。 例 如 要 制作 一 个 论文 的 封面 ， 有 具体 操作 
如 下 。 


《kB》 新 手 注意 


3 


当 输 入 的 文本 到 达 文 档 编辑 区 的 右边 界 时 ，Word 会 自动 换行 且 文 本 插入 点 随 之 移动 到 
下 一 行 的 开始 处 。 在 输入 一 页 内 容 后 ， 文 本 播 入 点 将 自动 移 到 下 一 页 的 开始 处 。 若 需要 结 


束 当 前 段落 的 文本 输入 , 可 以 按 (Enter) 键 分 段 , 此 时 文档 中 会 自动 产生 一 个 段落 标记 符 和， 
如 果 需 要 在 一 行内 容 没 有 输 满 时 强制 另 起 一 行 ， 但 又 不 是 划分 为 两 个 段落 ， 可 通过 按 
《Shift+Enter 》 组 合 键 来 实现 。 


Step01: @ 新 建 一 个 空白 文档 ， 并 保存 为 “ 论 ，Step02: 依次 输入 需要 的 其 他 汉字 ， 完 成 后 
文 封面 ” @ 连 续 按 3 次 《Enter) 键 ， 产生 3 个 ， 的 效 末 如 下 图 所 示 。 

空 日 段落 ， 目 切换 到 合适 的 汉子 和 翘 入 法 ，@ 答 

入 禹 要 的 汉字 的 拼 首 或 编码 ， 如 下 图 所 示 。 


等 线 (中 文正 文 ) 


让 Calibri ( 西 文正 文 ) "|11 -| 实则 三 | 疡 
人 
B I Uab x, x 如 B I Uvab xXx, | 人 
粘贴 a 9 和光 | 样式 | 编辑 5 员 
vv” 学 | 全- 风 -A-Am-| AAA 图 全 - = Y A-YY-.A-Aa- 
葬 贴 板 字体 i 


由 
| 
四 


学 院 《 商 务 礼仪 》 课 程 论文 h 


xueyuan Google 


于 2. 学 员 3. 血缘 4. 学 园 5. 雪 原 aAlv 


第 1 页 , 共 1 页 12 个 字 已 轩 民 - 一 -| 一 二 100% 


专家 点 拨 一 一 快速 切换 输入 法 的 方法 


通过 按 〈Ctrl+Shift 》 组 合 键 可 以 在 各 种 已 经 安装 的 输入 法 之 间 进 行 切换 ， 如 果 需 要 从 
英文 输入 法 切换 到 默认 的 中 文 输入 法 ， 只 须 按 〈Ctrl+ 空 格 》 组 合 键 即 可 。 


2. 使 用 “ 即 点 即 输 ”功能 输入 文本 
在 Word 2016 中 除了 可 以 顺序 输入 文本 外 ， 还 可 以 在 文档 的 任意 空白 位 置 输入 文本 ， 即 使 
用 “ 即 点 即 输 ” 蕊 能 进行 输入 ， 有 共 体 方 读 如 下 。 


Step01: 将 鼠标 光标 移动 到 文档 编辑 区 中 ，Step02: 切换 到 合适 的 汉字 输入 法 ， 输 入 需 
需要 输入 文本 的 任意 空 日 位 置 并 双击 鼠 ;要 的 文本 内 容 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 

标 ， 即 可 将 文本 插入 点 定位 在 该 位 置 ， 如 

下 图 所 示 。 
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CF > 论文 封面 .docx - Word 加 一 XX “HH. oo; 论文 封面 .docx - Word 国 册 一 日 XxX 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 动 | 和 ss 2 弛 22 井 @ 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | hm 动 | 和 ss 8 终 2 ] 曲 @ 
1 
1 
学 院 《 商 务 礼仪 》 课 程 论 文 9 


学 院 《 商务 礼 仪 》 课 程 论文 g 


题目 : 商务 礼仪 的 重要 性 


第 1 页 , 共 1 页 23 个 字 忆 IE 民 - 一 -| 一 一 + 100% 


第 1 页 , 共 1 页 12 个 字 


[8 


2.2.2 插入 特殊 符号 


在 制作 文档 内 容 时 经 常 需要 输入 符号 , 普通 的 标点 符号 可 以 通过 键盘 直接 输入 , 一 些 特殊 的 符 
号 (如 “@”“v” 和 “x” 等 ) 则 可 以 利用 “符号 ”对 话 框 输入 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


oy 光盘 同步 文件 
“/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-2-2.mp4 


Step01: 9 将 文本 插入 点 定位 在 需要 插入 ，Step02: 打开 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 “字体 ” 
特殊 字符 的 位 置 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 应 用 的 符号 所 在 的 字 
的 “符号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ，@ 在 弹 ， 体 集 ， 如 “(亚洲 语言 文本 )”，@ 在 下 方 的 列 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 符号 ”命令 ，， 表 框 中 选择 需要 插入 的 符号 ，@ 多 次 单 市 “ 插 
如 下 图 所 示 。 入 ”按钮 ; @ 单 击 “ 关 闭 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


了 EECIEIEIGIENIGIE 
让 和 本 和 局 和 5 le 
表格 媒体 批注 加 人 


: < > : : ! || ji 使 有 过 的 从 SB 
~-.。 .| Xleleoleelsl¥ole™+z <|>|:|x 
人 2》 其 他 符号 MM).… ' Unicode 匀称! 


AN | |! 字符 代码 (CQ): 2573 | 来 自 (M): Unicode( 十 六 渤 
插入 来 各 对 活 框 的 符 。 ， 上 | 制 要 符 组 | 字 对 角 线 Ee lunieodotr ig 


题目 : 商务 礼仪 的 重要 性 人 ，| | [ 电动 更 下 (A).。| [ 快 持 扫 (9.。| 快 下 如 2573, Alt+X 9 9 


第 1 页 , 共 1 页 23 个 字 路 外 国民 -一 人 一 + 100% 


Step03: 经 过 步 操作 可 在 文档 中 插入 ， 
多 个 X 符 号 ， 如 右 图 所 示 ， 


新 手 注意 


实际 上 ， 在 没有 关闭 “符号 ”对 话 框 


XXXX 崇 院 《 商 务 礼仪 》 课 程 论文 


er 
在 其 他 需要 插入 特殊 符号 的 位 置 ， 继 续 选 
择 并 插入 需要 的 符号 。 


题目 : 商务 礼仪 的 重要 性 4 


第 1 页 , 共 1 页 27 个 字 人 上 民 -一 一 一 一 + 100% 
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专家 点 拨 一 一 “符号 ”对 话 框 中 的 特殊 符号 


“符号 ”对 话 框 中 的 “符号 ”选项 卡 用 于 插入 字体 带 的 特殊 符号 ， 而 “特殊 字符 ”选项 
卡 则 用 于 插入 文档 中 常用 的 特殊 符号 ， 其 中 的 符号 与 字 休 无关. 


2.2.3 插入 日 期 和 时 间 


在 制作 报告 、 论 文 、 通 知 等 文档 时 一 般 需 要 输入 制作 的 日 期 和 时 间 ， 这 时 可 以 使 用 Word 
2016 中 提供 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 快速 插入 所 需 格 式 的 日 期 和 时 间 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


ey 光盘 同步 文件 
和 二， 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-2-3.mp4 


Step01: @ 将 文本 搬入 点 定位 在 需要 搬入 ，Step02: 打开 “日 斯 和 时 间 ” 对 话 框 ，@ 在 
日 期 的 位 置 : @ 早 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 文 “语言 ”下 拉 列 表 框 中 选择 国家 ; @ 在 “可 用 
本 ”组 中 的 “日 期 和 和 时间” 按钮 ， 如 下 图 ;格式 ”列表 框 中 选择 所 需 的 日 期 或 时 间 格 式 
所 不 。 选项 ;， 人 @ 围 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 期 和 时 间 


可 用 格式 (A): 
2015/6/30 


论文 封面 .docx - Word 


洁 信 视图 | 加 载 ] 
8]| 上 图 | [ga]| G3 [el 


光 口 4 2015 年 6 月 30 日 
页 面 | 表格 ”插图 | 应 用 程 | 联机 视频 。 链接 | 批 主 ”页 居 和 页 脚 | 文本 | 和 2015 年 6 月 30 日 星期 二 
- - 序 ~- 四 - - 15.6.30 

去 格 握 休 了 2015 年 6 月 

se 46 寺 50 分 39 和 和 
0 文本 框 文档 部 件 艺术 字 首 字 下 沉 
姓名 :9 
学 号 : 避 日 期 和 时 间 

快速 添加 当前 日 期 或 时 


站 使 用 全 角 字 符 (W) 
站 自动 更 新 届 ) 


第 1 页 , 共 1 页 45 个 字 局 


Step03: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 文档 中 但 看 
插入 日 斯 和 时 间 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


专家 所 挨 一 一 会 目 动 更 新 的 日 期 各 时间 
如 果 在 “日 斯 和 时 间 ” 对 话 框 中 勾 选 


“自动 更 新 ” 复 选 框 , 则 在 每 次 打开 该 文档 
时 插入 的 日 期 和 时 间 都 会 按 当 前 的 系统 时 
间 进 行 更 新 。 


IE 民 - 一 | 一 一 + 100% 


2.2.4 ”插入 公式 
在 编辑 一 些 专业 的 文档 《如 数学 或 物理 试卷 ) 时 可 能 需要 进行 公式 的 录入 和 编辑 ， 这 时 可 
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以 使 用 Word 2016 中 提供 的 “公式 ”按钮 快速 插入 所 需 的 公式 。 上 具体 来 说 ， 有 以 下 几 种 插入 公 
起 | 国 方 ,去 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-2-4.mp4 


1. 使 用 预 置 公式 

在 Word 中 内 置 了 一 些 和 常用 的 公式 样式 ， 用 户 下 接 选 择 所 需要 的 公式 样式 即 可 快速 地 插入 
相应 的 公式 ， 再 进行 相应 的 修改 即 可 将 它 变 为 日 己 需 要 的 公式 。 例 如 要 在 文档 中 插入 一 个 表达 
式 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 新 建 一 个 空白 文档 ， 并 将 重 命 名 ，Step02: 此 时 在 文档 中 即 出 现 占 位 符 并 按 
为 “公式 ” @@ 童 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “符号 ” 照 献 认 的 参数 创建 一 个 公式 ， 选 择 公 式 对 象 
组 中 的 “公式 ” 鬼 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 有 末 单 ， 中 的 内 容 , 按 (Delete) 键 将 原来 的 内 容 删除 ， 
中 选择 与 所 要 插入 公式 结构 相似 的 内 荀 公 式 ; 输入 新 的 内 容 ， 即 可 修改 公式 ， 完 成 后 的 效 
样式 ， 这 里 选择 “和 的 展开 式 ” 选 项 ， 如 下 ;过 如 下 图 所 示 。 


图 所 示 。 
1 
公式 - Word 国 ~ 牟 XX H+0。: 公式 - Word 
EE 二 设计 | 布局 引用 邮件 审阅 视图 8 告 江 我 .登录 只 共享 人 @ 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视 加 | 加 加 9 二 弹 AH# 旨 @ 

、 3 | | 全 | | 二 | [pF A 1 

a 用 [3) is LS ®t Li TC 区 EE 

页 面 ”表格 ”插图 加 联机 视频 ”链接 ”批注 ”页 届 和 页 脚 “文本 天宇 二 公式 呈 迹 公式 > :| [cil[< 图 > 结构 

- 2 v 页 ~ - ~ - ” - a 有 


表格 媒体 批注 人 
| 


| 和 xy 
[a = 让 


8 — Dx 5(4y— Dx?| | 
可 “3 引 个 


nx nn—m1)x? 
nm-Dx 


-A - pe 
(1+x) = 
NR 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” [2 三角 恒 等 式 1 和 的 展开 式 第 1 页 , 共 1 页 1 个 字 [路 英 语 (美国 ) EE 民 - 


2. 自 定义 输入 公式 
(©®) 在 Word 中 还 提供 了 一 个 实用 的 公式 编辑 工具 ,如果 内 置 公式 中 没有 提供 需要 的 公式 样式 ， 
用 户 


就 可 以 通过 公式 编辑 器 自行 创建 公式 。 由 于 公式 往往 都 有 各 自 独特 的 形式 ， 因 此 其 编辑 过 
人 程 比 普通 的 文档 要 复杂 得 多 。 使 用 公式 编辑 器 创建 公式 ， 首 先 需 要 在 “公式 工具 -设计 ”选项 卡 
中 选择 所 需 的 公式 符号 ,在 插入 对 应 的 公式 符号 模板 后 分 别 在 相应 的 位 置 输入 数字 和 文本 即 可 ， 

”创建 公式 的 具体 操作 方法 如 下 。 


© Step01: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “符号 ” ，Step02: 经 过 上 步 操作 后 ， 文 档 中 会 插入 一 
| 组 中 的 “公式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 ， 个 小 窗口 ， 即 公式 编辑 器 。 根 据 公式 内 容 ， 
(©®) 中 选择 “插入 新 公式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 “首先 需要 插入 一 个 分 数 符号 ，@ 单 击 “ 公 式 
工具 -设计 ”选项 卡 的 “结构 ”组 中 的 “分 数 ” 
按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “分 数 ( 竖 

式 )” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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公式 - Word 
引用 邮件 | 审阅 ' 视图。 9 告诉 我 ... 


时 设计 布 后 


a 


于 
中 | 人 | In 上 配 
页 面 表格 插图 nm 联机 视频 链接 批注 “页 眉 和 页 脚 文本 属 答 号 
泰 格 媒体 批注 OD ~ 
a0|() [去 


8 
(1 + X)7 = 1+ 本 + 0— 可 2 
2! | 二 次 公式 


一 户 土 VDbz2 一 4ac 
本 


2a 


直到 本 完 


第 1 页 , 共 1 页 1 个 字 咀 - 


专家 点 挨 一 一 编辑 公式 


如 果 需 要 编辑 已 经 


编辑 器 ”窗口 中 进行 修改 . 


创建 好 的 公式 ， 只 须 在 文档 中 双击 该 公式 ， 


第 己 章 Word 2016 录入 与 编辑 又 档 


日 ©- 


公式 - Word 


[= 


公式 野 访 式 “|||[|[x][<1[g 
= abc 


lim 
N300 


{()} sing 0 


1 
EF X NA 电 了 10 
ME YX 下 > 人 上 
上 下 本 和 天。 午 
”|- ” 运算 符 ” ~ 


括号 ”函数 导数 符号 极限 和 对 数 运算 符 ” 答 阵 


就 可 以 月 炊 过 太公 六 


Step03: 


板 的 上 、 下 位 置 


经 过 上 步 操作 后 , 公式 编辑 器 中 会 ， 
插入 一 个 空白 的 分 数 模板 ，@ 分 别 在 分 数 模 ， 
输入 需要 的 数字 ， 将 文本 插 ， 


Step04: 经 过 上 步 操作 后 ， 公 式 编辑 器 中 
会 插入 一 个 空白 的 平方 根 模板 , @ 在 平方 根 
模板 中 依次 输入 需要 的 数字 和 文本 ， 并 保持 


入 所 移动 到 分 数 模 板 右 侧 ， 并 输入 “+”; 
击 “ 结 构 ” 组 中 的 “ 根 式 ” 控 钮 ，@ 在 弹出 


@ 单 ， 


文本 搬入 点 在 平方 根 模板 内 的 最 右 侧 ， 包 单 


击 “ 结 构 ” 组 中 的 “上 下 标 ” 按 钮 ，@ 在 弹 


的 下 拉 列 表 中 选择 “平方 根 ” 选 项 ， 如 下 图 
所 示 。 


日 "+0;: 公式 - Word 


ETEE 


人 3 2 | + ! ||c [< [< 


[x 


图 
工具 符号 


3 Cr > 


分 数 上 下 标 根 式 积分 


| | 3 羡 :十 mh 
(=| = Yi 已 吓 孙 ... 
2 
3 
四 
一 | 条 构 
v »、 


{()} sing6 a 


大 型 《括号 国 数 导数 符号 BR 返 科 符 短 隆 
~ 运算 符 ” > 


Hm 


(1+X)” = IT 


1! 


一 土 VD2 一 4ac 


Va? + b? 


出 的 下 拉 列 表 中 选择 “上 标 ” 选 项 
图 所 示 。 


A B1 


如 下 


0 


公式 - Word 


Tt 目 目 占 


= 


气 x 晤 中 回回 回回 : 国 
a EE 符号 信 
|% VX 上 > {0} sne 0 jn A E 中 
和 分 数 上 下 标 根 忒 积分 ”大 型 ”括号 函数 导数 符号 BR 运 和 和 短 隆 
RP ” 运算 符 - ~ 


1 示 相 上 标 


I 
VY 了 有 (X) 一 | 常用 的 下 标 和 上 标 


Step05: 经 过 上 步 操作 后 ， 公 式 编辑 器 中 会 。 Step06: @ 继 续 输 入 公式 中 的 其 他 内 容 ， 完 
插入 一 个 空白 的 上 标 模板 ，@ 在 上 标 模板 中 “成 公式 的 创建 ，@ 单 击 公式 编辑 区 之 外 的 区 
的 相应 位 置 输入 需要 的 数字 和 文本 ，@ 将 文 “ 域 ， 即 可 将 公式 插入 到 文档 中 ， 完 成 后 的 效 


本 插入 点 移动 到 上 标 模板 外 ， 并 继续 输入 其 
他 数字 和 文本 ; 四 在 “外 


选择 需要 插入 的 数学 符号 ， 如 下 图 所 未。 


果 如 下 图 所 示 。 
符号 ”组 的 列表 框 中 ， 
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| | 


， xy 8(y—1)x* 5(47 一 7)X2 
(1 十 20)) 一 


0— 


=f(x+a), (fo 


民 - 


[中 ”英语 (美国 ) E3 


3. 手写 输入 公式 


第 1 页 , 共 1 页 2 个 字 


Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


a | 


A 余 |[ 


公式 “时 这 公式 区 
- a 


clAjlyj la 
国 | 回回 


AAA 
付 三 


工具 


Qt 1+ @ 
目 1 
s+Vf0) —f2(x) = f+ a), 0) do 


盖 


2 ”英语 (美国 民 - 1 


在 Word 2016 中 还 新 增 了 手写 输入 公式 的 功能 一 一 墨迹 公式 。 该 功能 可 以 识别 手写 的 数 竺 
公式 , 并 将 其 转换 成 标准 形式 插入 文档 。 这 对 于 手持 设备 的 用 户 来 说 非 第 人 性 化 , 因为 Windows 10 
平板 电脑 在 这 方面 会 有 很 大 的 需求 ， 尤 其 对 于 教育 和 科研 从 业者 来 说 这 是 个 非常 棒 的 功能 。 使 
用 “ 澡 迹 公式 ”功能 创建 公式 的 其 体操 作 方 法 如 下 。 


信人 9; 


”Step01: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “符号 
组 中 的 “公式 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 荣 单 
中 选择 “ 巡 迹 公式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


国 - 口 Xx 


公式 - Word 


下泄 明 设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 | 名 告 激 我 .登录 六 共享 人 @ 
" 只 全 | | 中 mm ao 
3 转 O Le@ ED 咕 4 :4 
页 面 ” 表格 插图 i 联机 视频 ” 链接 0 文本 是 人 三 
| 了 


素 格 作 


媒体 老 注 O 
s+ VTC FAO = f(x +0.) e 眉 回 
5 符号 编号 


内 置 = 
傅立叶 级 数 


NNMxX TUX 
三 (OO = ao 十 (a。 cos 末 十 bn sn 一 ) 


ed 二 迹 公式 

器 Office.com 中 的 站 通过 手写 插入 数学 公 
玫 ” 括 入 新 公式 中 记 
[ 攻 ”时 迹 公 式 (MO 


第 1 页 , 共 1 页 2 个 了 咀 


民 


Step02: 打开 手写 输入 公式 的 对 话 框 ，@ 通 
. 过 触摸 屏 或 鼠标 开始 公式 的 手写 输入 ; @ 如 
果 在 书写 的 过 程 中 出 现 了 识别 错误 ， 可 以 单 
击 下 方 的 “选择 和 更 正 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


E4 


1 
VU— XZ 


0 
(OY CSINN Y 人 PE TE 


[SS = 


将 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 提供 与 子 迹 接近 的 其 他 
候选 符号 供 选择 修正 , 这 里 因为 没有 合适 的 修正 
方 采 ， 选 择 “ 关 闭 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


7 (除法 人 颖 号 ) 


(aresinxy 


OY CSIN x 


y 
{ 
y 
fn 
下 
( 


| 


ol 


/9 
写 入 ” 擦 除 


a 
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”Step03: @ 单 击 公式 中 需要 更 正 的 字迹 ; @Word 


Step04: 目 单 击 下 方 的 “ 欣 除 ”按钮 ，@ 此 
, 时 鼠标 光标 变 为 橡皮 擦 形状 ， 对 准 要 擦 除 的 
字迹 单 击 或 拖 动 即 可 控 除 相应 的 字迹 ， 如 下 
, 图 所 示 。 


4 


1 


(arcsinx) © 
—XZ 


写 入 | | 擦 除 | 诗 择 和 更 正 清除 
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Step05: 人 @ 蛙 击 下 方 的 “ 写 入 ”按钮 @ 蛙 Step06: 经 过 上 步 操作 后 即 可 将 制作 的 公 
狐 输 入 公式 内 容 ; 和 目 输 入 完成 并 确认 无 误 后 , 陈 插 入 到 文档 中 , 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
单 击 右 下 角 的 “插入 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 is-2 = 公式 - Word (试用 版 ) 国 一 口 x 
文件 dd ddd 9 我 .、 到 9# 细 @ 


= fx) —f2(x) = f(x +a), (FOOD € [0,1]): 


日 | 


(arcsinX) = 下 
1 一 x* 国 


写 入 | / 深 除 ”选择 和 更 下 清除 


第 1 页 , 共 1 页 3 个 字 ”级 ”英语 美国 ) IE 民 - 


>> 2.3 ”课堂 讲解 一 一 编辑 文档 内 容 


是 常 ， 一 份 文档 不 是 一 次 性 输入 成 功 的 ， 难 免 会 输入 错误 或 需要 添加 内 容 ， 此 时 允 涉 及 对 
文本 进行 修改 、 移 动 或 删除 了 。 如 果 需 要 在 文档 中 的 多 处 输入 重复 的 内 容 ， 或 需要 得 找 存 在 相 
同 错误 的 地 方 ， 也 可 以 通过 复制 、 碍 找 与 蔡 换 等 操作 来 简化 编辑 过 程 ， 提 高 工作 效率 。 丁 怠 
介绍 这 些 编辑 文档 内 容 的 方法 。 


2.3.1 选择 文本 


的 利用 鼠标 或 键盘 即 可 进 
行文 本 的 选择 ， 根 据 所 选 文 本 的 多 少 和 是否 连续 可 分 为 以 下 5 种 选择 方式 。 

1. 选择 任意 数量 的 文本 

如 条 要 选择 任意 数量 的 文本 ， 只 须 在 文本 的 开始 位 置 按 住 鼠标 还 键 不 放 并 拖 动 ， 二 到 文本 
结束 位 置 再 释放 鼠标 ， 即 可 选择 文本 开始 位 置 与 结束 位 置 之 间 的 文本 。 被 选择 的 文本 区 环 一 般 
以 得 砌 显示， 效 末 如 下 岁 所 示 。 


w 公司 纪律 规定 .docx - Word i 
文件 A 告诉 我 您 8 。 登录 2 坦 @ 


,员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ,一 经 查 出 ,将 
| 


1.=» 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; 了 
2 eh 训 
而 樟 刷 分 司 任 何 财务 、 记 录 或 其 它 物 品 ;: 
4 畏 了 基 人 司 的 叶 和 9 
5.~» 法 出 、 轮船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 性 何 政 治理 论 , 赌博 或 使 用 悔 
6 企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社团 或 工会 ; 
7.* 违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任 何 是 以 危害 安全 的 行为 ; 了 
8.， 未 获准 许 而 碳 勤 或 壕 到 、 早退 ; 
9.* 无 故 旷工 
10 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工 作证 


洗 择 一 行 或 多 行文 本 
如 果 要 选择 一 行 或 多 行文 本 ， 可 将 鼠标 指针 移动 到 文档 堪 侧 的 空 日 区 域 ， 即 选 定 栏 ， 当 芯 


专家 点 拨 一 一 选择 任意 数量 文本 的 
快捷 方法 
将 文本 插入 点 定位 到 要 选择 文本 的 


开始 位 置 ， 按 住 《Shift》 键 的 同时 单 击 文 
本 结束 位 置 即 可 快速 选择 内 容 较 多 的 任 
意 数量 文本 。 
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“ 标 指针 变 为 纪 形 状 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 即 可 选 定 该 行文 本 ， 按 件 鼠 标 左 键 不 放 并 向 下 拖 动 鼠标 即 


/uy ~ »、 
可 选择 多 行文 本 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
“9 时 > = ”公司 纪律 规定 ,docx - Word = “9 日 ~ = ”公司 纪律 规定 .docx - Word ca 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 殉 | 告 * 8 强 s% 朝 @ 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 过 | 后 FE 8 强 % 朝 @® 
员工 行为 如 个 符合 适当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 ,将 员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ,或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ,一 经 查 出 ,将 
分 。 处 分 。 
tn I 1 


1. 
2.—» 榜 受 : AT 

入 相合 中 存放 二 了 公司 任何 厅 务 、 记录 或 其 它 物品 , 
4. a 

人 
6 
7 
8 
9.~* 


1.* 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ;， 4 

2.* 接 受 任何 种 类 的 贿赂 ; 

3 未 至 公司 书面 允许 ， A 记录 或 其 它 物品 
yl; es 


加 强 近 同事 加 EE 
ey 违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 是 以 危害 安全 的 了 为 ; 本 
8. 早退 , 
9 -无 无 故 昌 
10* 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工 作证 :9 10 中 在 任何 各 内 出 借 工 作证 :9 


4 bk 
第 1 页 , 共 1 页 38/343 个 字 绝 下 妮 - 第 1 页 , 共 1 页 343 个 字 请 


选择 不 连续 的 文本 
ee 卖 的 文本 又 分 为 选择 相 邻 文本 和 选择 官 形 区 域 文本 两 种 方式 。 
@ 选择 不 相 邻 文本 : 在 选择 一 个 文本 区 域 后 按 住 〈Ctn》 键 不 族 ， 拖 动 鼠 标 选 择 其 他 所 需 
的 文本 ， 即 可 选择 不 相 邻 的 多 个 文本 区 域 ， 效 束 如 左下 网 所 示 。 
@ 选择 定形 区 域 文 本 : 按 住 〈Alt》 键 不 放 ， 可 在 文本 区 域内 选择 从 定位 处 到 其 他 位 置 的 
任意 大 小 的 窍 形 选区 ， 效 末 如 右 下 图 所 示 。 


“3 时 ~ = 公司 纪律 规定 .docx - Word 国 - 口 Xx “9 里 - 公司 纪律 规定 .docx - Word 国 - 口 Xx 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ]| 告 并 二 您 8。 登录 8% 井 @ 文件 oe er 告诉 我 您 @ 。 登录 8% :日 @ 


员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 ,将 员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 ,将 


-有 乱用 公司 任何 财务 、 记录 或 其 它 物品 
4 * 随 到 或 二 括 公 司 的 财务 ; 


哇 犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 帮 忌 妥 窑 的 行为 4 7 全 条 件 或 外 
未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 早 退 ; 4 人 pe 和 
| 9 无 故 昌 
10.-* 在 任何 时 间 内 ， 出 借 工作 证 :9 
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选择 一 段 文本 
如 条 要 选择 一 段 文 本 ， 可 以 通过 拖 动 忌 标 进 行 选择 ;也 可 以 将 鼠标 指针 移 到 选 定 栏 ， 当 其 
变 为 角形 状 时 双击 鼠标 左 键 选 择 ; 还 可 以 在 段落 中 的 任意 位 置 连续 单 击 鼠 标 左 键 3 次 进行 选择 。 
5. 选择 整 篇 文档 
按 《Ctrl+A》 组合 键 可 快速 选择 整 篇 文档 ; 将 鼠标 指针 移 到 选 定 栏 ， 当 其 变 为 朋 形 状 时 连 
续 单 击 忌 标 左 键 3 次 也 可 以 选择 整 篇 文档 。 


2.3.2 复制、 移动 和 删除 文本 


在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 最 第 用 的 编辑 操作 有 复制 、 移 动 和 删除 。 使 用 复制 和 移动 的 操作 可 
以 加 快 编辑 文本 的 速度 ， 提 高 工作 效率 ， 迪 到 多 余 的 文本 可 以 直接 删除 。 


新 手 注意 


在 文档 中 可 以 被 编辑 的 对 象 有 字 、 词 、 段 落 、 表 格 和 图 片 等 ， 它 们 的 基本 编辑 方法 
相同 。 
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光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-3-2.mp4 


1. 复制 文本 

在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 大 需要 将 其 他 文档 中 的 文本 内 容 复制 到 当前 编辑 的 文档 中 ， 或 需要 
重复 输入 一 些 相同 的 内 容 ， 可 以 采用 复制 文本 的 方法 ， 从 而 加 快 输入 速度 。 例 如 要 在 文档 中 复 
制 “ 擅 取 ”文本 ， 有 具体 方法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 革 \ 公 司 
纪律 规定 .docx”， 生 选择 需要 复制 的 “ 擅 取 ” 
文本 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 勇 贴 板 ” 


Step02: @@ 将 文本 插入 点 定位 在 需要 粘贴 文 
本 的 位 置 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 勇 贴 
板 ” 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 (Ctrl+©) 粘贴 (Ctrl+V) 
贴 到 其 他 地 方 。 
UU 和 
员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 ， 将 员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 ,将 
处 分 。 9 处 分 。 
1.=* 伪 造 或 涂改 公司 的 任何 报 密 及 记录 ;5 1.- 伪 造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; 


2.= 接 受 任何 种 类 的 贿赂 ， 


一 未 从 司 书面 多 许 ， 拓 到 公 司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 ， 
-成才 A 司 的 时务 ; 9 
5 二 在 公司 楼 房 、 车 辆 .轮船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 , 赌博 或 使 用 作 


6.~* 企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ;: 
7.* 违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任 何 是 以 危害 安全 的 行为 ; 
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2.~* 接 受 任何 种 类 的 贿赂 


3 未 经 公司 书面 允许 ,| 提 蜗 从 司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 ，4 
4. 或 干扰 公司 的 财务 ; 


5.= 在 公司 楼 房 、 车辆、 轮船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 , 赌博 或 使 用 悔 
6.=* 企 图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ; 
7.* 违 犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行为 ; 


Step03: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 所 复制 的 内 ， 
容 粘贴 到 文本 插入 点 的 后 方 ， 如 右 图 所 示 。 ， 


畏 民 “- 一 -一 | 一 一 一 + 100% 
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公司 纪律 规定 .docx - Word 


新 手 注意 


公司 纪律 规定 q 


复制 操作 的 快捷 键 为 《CtrltC )， 粘 贴 
操作 的 快捷 键 为 《Ctrlt+V )。 若 要 复制 整个 


文档 内 容 为 另 一 个 文档 ,可 直接 复制 文档 ， 
只 须 在 文件 夹 窗 口中 选择 该 文件 图 标 ， 然 
后 按 〈《CtrltC》 和 《Ctrlt+y〉 组 合 键 进行 


全 


二 员工 行为 如 个 符合 着 当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ， 一 经 查 出 ,将 
分 。 9 


1.= 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ; 1 

2.=> 接 受 任何 种 类 的 贿赂 ， 

3.~* 未 经 公司 书面 多 许 ， 擅 到 公司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 ;人 

4.~* 擅 取 戌 干扰 公司 的 财务 ， 4 

5.* 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 , 赌博 或 使 用 侮 


6.~* 企 图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 , 
7.* 违 犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任 何 是 以 危害 安全 的 行为 ， 
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复制 即 可 。 


2. 移动 文本 

移动 文本 是 使 文本 内 容 的 位 置 发 生变 化 ， 一 般 在 同一 个 文档 中 进行 ， 偶 尔 也 在 多 个 文档 间 
进行 。 当 用 户 发 现 文本 的 位 置 不 正确 ， 需 要 将 文本 从 文档 的 一 个 位 置 移 到 另 一 个 位 置 时 ， 可 以 
使 用 移动 文本 功能 进行 操作 。 例 如 要 改变 “公司 纪律 规定 ”文档 某 条 例文 本 的 位 置 ， 有 具体 操作 
方法 如 下 。 
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专家 点 挨 一 一 移动 和 复制 文本 的 快捷 方法 


选择 文本 后 ， 在 按 住 〈《Ctrl1)〉 键 的 同时 按 住 鼠标 左 键 不 放 并 拖 动 ， 可 以 将 选择 的 文本 复 
制 到 目标 位 置 ， 该 方法 一 般 适 合 在 同一 个 文档 中 复制 文本 。 选 择 要 移动 的 文本 后 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 的 “ 剪 切 ”按钮 ， 或 按 〈Ctrl+X》 组合 键 ， 可 以 将 文本 剪 切 
到 剪贴 板 中 ， 再 通过 粘贴 操作 ， 可 以 完成 文本 的 移动 。 


Step01: @ 选 择 要 移动 的 第 13 条 条 例文 本 ; ，Step02: 释放 鼠标 左 键 后 即 可 将 原来 的 第 13 
四 按 住 忌 标 左 键 不 放 将 其 拖 动 到 第 15 条 条 ' 条 条 例文 本 移动 到 第 15 条 条 例文 本 之 前 , 如 


例文 本 的 前 面 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 
“全 公司 纪律 规定 .docx - Word 3 | 
文件 ”四 5 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告诉 我 千 8 登录 28 © 
co | 未 体 -|12 ~ 的 | = Ay p Go | 宋体 


芒 | BITUvabsX x 如 Dm B I Uvabe Xx XxX | 


粘贴 E wy 各 六 桂 式 编辑 粘 员 
»| A- 0 A A 加 人 @ - 学 | A- Ee A A 
剪贴 板 6 操 人 莫 贴 板 
4.=* 擅 取 或 干扰 公 $ 司 的 财务 ， 本 4.~* 擅 取 或 干扰 公 \ 司 的 财务 ， | 
5.* 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 了 治理 论 , 赌博 或 使 用 侮 5.2 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 , 赌博 或 使 用 侮 
6.*+ 企 图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ; 6.*+ 企 图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ; 
7.* 违 犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任 何 是 以 危害 安全 的 行为 ; 9 7 i 危害 安全 的 行为 ; 9 
8.= 未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 早 退 ; 8.~* 未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 
9.* 无 故 旷 工 ; 9.~ 无 故 旷工 ; 
102 在 任何 时 间 内 ， 出 异 工 作证 ; 10.» 在 任何 时 间 内 ， 出 异 工 作证 ; 
11.3 故 意 玻 忽 1 娄 绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 或 4 分 配 工 作 ; 9 11.-* 故 意 疏 人 分 配 工作 ; 了 


12.24b 把 1 不 过 车 


12.* 拒 绝 保安 人 员 的 合理 、 合 法 制 合 念 或 检查 ; 1 
13- 未 经 对 经理 和 放 而 为 其它 机 机 、 公司 或 私人 工作 ; 


的 合理 、 合 法 制 命令 或 检查 ; 


-让 本 

4 3 rp 其 它 机 构 、 公司 或 私人 工作 ; | 
15.- 避 e 攻 靳 公司 利益 冲突 的 任何 行为 ;5 5 从 事 与 公 司 利益 促 突 的 人 

5 二 经 理 认为 可 采取 纪律 处 分 的 其 它 情况 。g rp 总 . 经 理 认为 可 采取 纪律 外 和 国 其 蕊 忆 情 况 。 q 


移 至 何 处 ? 3 引 民 - 一 | 一 一 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 11/343 个 字 多 


3. 删除 文本 

在 编辑 Word 文档 的 过 程 中 ， 千 用户 友 现 由 于 玖 忽 输入 了 错误 或 多 余 的 文本 ， 这 时 可 以 将 
其 删除 。 删 除 文 本 的 方法 有 以 下 儿 种 。 

@ 有 删除 插入 点 前 的 文本 : 下 接 按 ‘Backspace〉 键 即 可 。 

@ 腹 除 插入 点 后 的 文本 : 直接 按 〈Delete〉 键 即 可 。 

@ 快速 删除 较 多 内 容 : 选择 要 删除 的 文本 ， 然 后 按 (“Backspace〉 键 或 (Delete〉 键 即 可 。 


2.3.3 ”撤销 与 恢复 操作 


Word 2016 具有 对 文档 操作 记忆 的 功能 ， 在 撤销 时 系统 会 自动 记录 所 执行 过 的 操作 。 因 此 ， 
如 果 在 编辑 过 程 中 执行 了 错误 的 操作 ， 可 以 通过 该 功能 恢复 到 之 前 的 状态 ， 或 将 撤销 的 操作 利 
用 恢复 功能 进行 恢复 。 

在 编辑 文本 时 ，Word 2016 会 自动 记录 所 执行 过 的 操作 ， 在 执行 了 错误 的 操作 后 ， 可 以 通 
过 “撤销 ”功能 将 错误 的 操作 撤销 。 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “撤销 ”按钮 ， 就 可 以 撤销 上 一 
次 的 操作 ; 连续 单 击 该 按钮 可 撤销 最 近 执行 过 的 多 次 操作 。 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 还 可 以 选择 要 撤销 的 操作 。 

如 果 误 撤销 了 某 些 操作 ， 还 可 使 用 恢复 操作 将 其 恢复 。 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “ 恢 
复 ” 按 钮 图， 可 以 恢复 上 一 次 的 撤销 操作 ， 连 续 单 击 该 按钮 可 恢复 最 近 执 行 过 的 多 次 撤 
销 操 作 。 
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新 手 注意 


按 《Ctrl+Z〉 组 合 键 可 撤销 上 一 次 的 操作 ， 连 续 按 wa 依次 撤销 最 近 进 
行 的 多 i a (CtrltrY》 组 合 键 可 恢复 上 一 次 的 撤销 操作 ， 连 续 按 (CtrltrY〉 组 合 键 可 
依次 恢复 最 近 进 行 的 多 次 撤销 操作 。 


2.3.4 查找 与 替换 文本 


得 找 与 登 换 是 文学 处理 过 程 中 非常 有 用 的 功能 ， 利 用 该 功能 可 以 快速 地 在 文档 中 得 找 和 和 定 
位 需要 的 文本 ， 也 可 以 快速 将 文档 中 的 共 上 至 相同 内 容 统一 修改 为 其 他 的 内 容 。 


\ 勾 ， 光 盘 同步 文件 
二) 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-3-4.mp4 


1. 查找 文本 

使 用 查找 功能 可 以 在 文档 中 查找 任意 字符 ， 包 括 中 文 、 英 文 、 数 字 和 标点 符号 等 ， 查 找 指 
定 的 内 容 是 否 出 现在 文档 中 并 定位 到 该 内 容 在 文档 中 的 具体 位 置 。 例 如 要 在 “公司 纪律 规定 ” 
文档 中 查找 “其 它 ” 文 本 ， 具体 操作 方 法 如 下 。 


专家 点 拨 一 一 对 文本 进行 详细 查找 的 方法 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “编辑 ”组 中 “查找 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 某 
单 中 选择 “高 级 查找 ”命令 ， 将 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 ”选项 卡 中 单 击 “更 
人 en 


Step01: 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “编辑 ”组 ，Step02: 打开 导航 窗 格 ,@ 在 搜索 文本 框 中 输 

中 的 “得 找 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 入 要 查找 的 文本 “其 它 ” Word 会 日 动 以 贡 
色 压 纹 显 示 合 找到 的 文本 内 容 ; @ 在 下 方 选 
择 要 定位 的 查找 项 ， 即 可 快速 定位 到 文档 中 
的 该 合 找 内 容 处 ， 如 下 图 所 示 。 


“器 名 公司 纪律 规定 .docx - Word 3 a ml 
文件 ”加 E65 时 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告诉 我 千 QQ 登录 如 © 
站 未 体 14 "| 改 三 |||y|llp 
粘贴 B I UrYab x, x Ap pe | 本 
- A- 风 .A-Aa- AA 国民 "> 
剪贴 板 GG 字体 局 人 莫 贴 板 字 丰 GS 人 
5 -在 公司 楼 房 .车辆 ` 轮 船 或 工地 内 向 同事 喜 
| 公司 纪律 规定 eb Ed = 6.”* 企 图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ; 
yk 7.* 违犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任 何 是 以 危害 安 人 
ee 早退 ; 
员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任 何 一 过 于 (Ctrl* 一 二 将 10. Nt 出 惜 工作 证 ; 
处 分 。 9 和 11 -故意 或 拒绝 主管 人 员 的 合理 合法 命令 
EF 12.* 拒 绝 保 安 人 员 的 合理 
1 ~* 伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 人 13 ,未 经 总 经 理 多 i 
2 * 接 受 任何 种 类 的 贿赂 ; 4 aa 
3.~* 未 经 公司 书面 允许 ， 擅 取 公司 任何 财务 、 记录 或 其 它 物品 ; 
4.~* 擅 取 或 干扰 公司 的 财务 ; | 未 经 益 经 理 人 允许 而 为 其 它 机 
5.+ 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 , 赌博 或 使 用 等 构 、 公 司 或 私人 工作 ; 
6.=+ 企 图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ; 了 和 
7.* 违 犯 任何 安全 条 忻 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行为 ; 总 经 理 认为 可 有 有 取 络 [ 敌 1 页 | 
第 1 页 , 共 1 页 343 个 字 绝 国 民 -i+ 100% 第 1 页 , 共 1 页 2/343 个 字 中 
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2. 蔡 换文 本 

在 完成 文档 的 输入 后 ， 如 果 发 现 文 档 中 的 某 个 字 或 词 输入 错误 ， 知 逐个 修改 ， 会 伦 去 大 量 
的 时 间 和 精力 。 此 时 可 以 使 用 Word 2016 提供 的 蔡 换 功 能 将 查找 到 的 文本 替换 为 另外 的 文本 。 
利用 蔡 换 功能 可 以 提高 输入 效率 ， 并 有 效 地 修改 文档 。 符 换 功 能 特别 适用 于 在 长 文档 中 修改 错 
误 的 文本 。 例 如 将 查找 到 的 “其 它 ” 文 本 修改 为 “其 他 ” 具体 方法 如 下 。 


Step01: 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “编辑 ”组 ，Step02: 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ，@ 在 
中 的 “ 蕉 换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 “和 奏 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 需要 符 换 的 文本 
“有 其它” 四 在 “和 普 换 为 ”文本 框 中 输入 需要 
登 换 为 的 文本 “其 他 ” 自 单 击 “ 全 部 替换 ” 
按钮 ，@ 打 开 提 示 对 话 框 ， 单 击 “ 人 确定” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 丛 换 操作 。 


时 一 一】 


编辑 


下 六 
i ,员工 行为 如 不 符合 所 当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 苦 次 (Ctrl+H) 
分 。 


搜索 您 重要 更 改 的 文 


Microsof Word 


0 全 部 完 本 4 二 3 处 苦 光 。 


本 ， 将 其 车 换 为 其 他 内 


1. -伪造 或 涂改 公司 的 任何 报告 或 记录 ， 了 
2 -接受 任何 种 类 的 贿赂 ， 
3. ~ 未 经 公司 书面 允许 ， 擅 取 公 司 任何 财务 、 记 录 或 其 它 物品 

4 -* 擅 取 或 干扰 公司 的 财务 ; 

5 ~ 在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 , 赌博 或 使 用 作 
6 ~ 企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 ， 社 团 或 工会 ， 

7.~* 违 犯 任何 安全 条 件 或 从 事 任何 是 以 危害 安全 的 行为 ;4 


ENE) 


营 涝 为 山 : | 
Ns 


Er 


第 1 页 , 共 1 页 343 个 字 证 Ea 民 -+ 100% 


>P> 2.4 ” 课 泽 讲解 一 一 设置 页 面 格式 


在 文档 内 容 输入 完成 后 ， 多 数 情况 下 还 需要 进行 格式 设置 ， 以 使 文档 看 起 来 更 规范 。 首 
先 需 要 设置 的 就 是 文档 的 页 面 格式 ， 即 确定 纸张 大 小 、 纸 张 方向 和 页 边 距 等 ， 将 版 心 位 置 确 
定 下 来 。 


2.4.1 设置 纸张 大 小 


最 常用 的 纸张 大 小 为 A4、16 开 、32 开 和 B5， 不同 文档 的 纸张 大 小 可 能 不 同 。 在 默认 情况 
下 ， 新 建 Word 文档 的 纸张 大 小 为 A4， 但 用 户 也 可 以 根据 文档 内 容 的 需要 目 定 义 页 面 大 小 ， 只 
体操 作 方 法 如 下 。 


ey 光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-4-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 \ 员 工 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 更 改 文档 所 采 


守则 .docx”，@ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 ， 用 的 纸张 大 小 ， 从 而 影响 文档 的 整体 布局 ， 
设置 ”组 中 的 “纸张 大 小 ”按钮 ，@ 在 弹出 ;如 下 图 所 示 。 

的 下 拉 末 单 中 选择 需要 的 纸张 大 小 ， 如 下 图 

所 未。 
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3 三 |0 悍 米 


间距 
= 
:| 六 |0 磅 


段 洲 


mm LE 到 
文字 方向 页 迪 忠和 E 大 小 3 ss 
abloid 
27.94 悍 米 x 43.18 厚 米 
法 律 专 用 纸 
21.59 厘米 x 35.56 厘米 


A3 则 9 


29.7 厘米 x 42 压 米 


| 厘米 


页 下 


A4 
21 厘米 x 29.7 三 米 富 ， 受 宙 数 王 - 人 


“ 仿 公 司 利 普 - 人 
14.8 厘米 x 21 厘米 属 ， 林 站 互 助 - 中 
和 多， 术 仍 盆 此 -用 
年 、 指 通 和 业务。 中 


16 开 


18.4 厘米 x 26 厘米 
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日 全 "+O; 
文件 


员工 守则 .docx - Word 


员工 守则 
和 

一 、 适 经 人 守法， 忠于 台 守 ， 受 削 
涩 王 . 

之 、 辣 打 公 司 产 蕉 ,保护 公司 利 
P| 

三 、 节 从 地 总 ， 采 心 下 谢 ， 团 结 
互助 - 1 

可 、 爱 六 公 狗 ， 勤 丛 凶 徇 ， 持 入 
食 上 费 。 1 

豆 、 蒜 断 辟 司 ， 提 高 水 年 ， 捐 通 
尝 务 。 1 


国 一 口 Xx 


开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 刘 凤 | 视图 |tn 才 | 告 Fs 8 登录 2 朝 @ 


上 、 丢 级 过 至， 名 于 开 扬 ， 志 实 一 


创新 - 人 


32 开 招 ， 志 实 创 新 - 季 
13 厘米 x 18.4 厚 米 
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其 他 页 面 大 小 (A)... 


新 手 注意 

在 “纸张 大 小 ” 
义 纸张 大 小 。 
设置 纸张 方向 
Word 中 的 纸张 有 两 个 使 用 方向 ， 一 是 纵向 使 用 ， 二 是 横向 使 用 。 一 般 正 规 型 文档 使 用 纵向 


纸张 ， 在 编辑 特殊 文档 时 才 使 用 模 回 纸张 ， 如 制作 资 卡 、 模 向 表格 和 宣传 页 等 。 例 如 要 为 “ 员 
工 守则 ”文档 设置 模 癌 的 纸张 方向 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 


\ 光 盖 同步 文件 


“/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-4-2.mp4 


下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 页 面 大 小 ”命令 ， 可 以 在 打开 的 对 话 框 中 自 定 


2.4.2 


Step01: @ 单 击 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 设置 文档 的 纸 
置 ”组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 ， 张 方向 为 横向 。 该 操作 同样 会 影响 文档 的 束 


下 拉 琳 单 中 选择 “ 模 癌 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
“9.0; 员工 守则 .docx - Word 

文件 人 邮件 

A | 1 a : 


由 > 
文字 方向 Wb 中 | | 羡 | 纵向 | > 。 入 经 


a- 
ye 环 亡 


> 
2 


员工 守则 
9 


过、 积极 进取 ， 瑞 玫 开 招 ， 尿 宰 
创新 .中 


、 钼 猎人 守法 ， 趾 于 职 全 ， 爱 削 
洲 迷 。 

之 、 疹 护 公 司 产 誉 ， 保 护 公 司 惠 
至 。 人 

、 瞪 从 话 意 ， 有 里 心 下 扁 ， 辐 结 
EE | 


、 爱 护 公 物 ， 沥 丛 当 和 匆 ， 桩 移 
塘 旨 。 只 
豆 、 蒜 断 局 司 ， 刘 高 水 年 ， 插 通 
第 1 页 , 共 2 页 105 个 字 锯 


体 布局 ， 如 下 图 所 示 。 


LE = > 员工 守则 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 千 


员工 守则 和 
9 
一 、 进 经 休 续 ， 走 于 职守 ， 爱 测 没 业 。 人 
三 、 益 护 公司 声 蕉 ,保护 公司 种 焉 。 1 
下 、 记 从 领 身 ， 呆 心 下 属 ， 司 结 互 助 - 1 
四 、 爱 护 公 物 ， 勤 俭 凶 约 ， 柱 绝 肖 得。 人 


直 、 闻 断 学 习 ， 提 高 水 年 ， 持 通 业 务 。 人 
思 、 积 极 进 到， 勇于 开始 ， 求 实 创 新 。 1 
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国 一 口 x 


诉 我 告 @ ”登录 38 = 日 @ 
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专家 点 拨 一 一 选择 合适 的 纸张 大 小 和 纸张 方向 


在 为 文档 设置 纸张 大 小 和 纸张 方向 时 应 考虑 文档 的 实际 应 用 ， 如 对 于 将 米 要 送 往 印 刷 
厂 印 刷 的 文档 ， 最 好 将 纸张 大 小 设置 为 将 来 成 品 的 大 小 ， 而 纸张 方向 也 应 根据 印刷 中 版 面 
的 排 布 进行 设置 。 如 果 文 档 只 是 用 于 在 打印 机 上 进行 首 通 的 输出 ， 则 对 纸张 大 小 的 设置 并 
没有 严格 的 要 求 。 


2.4.3 设置 页 边 距 


页 边 距 是 指 页 面 中 文学 与 负面 上 、 下 、 左 、 右 边线 的 距离 ， 且 在 页 面 的 4 个 角 上 有 一 之 类 
的 从 写 ， 它 表示 文子 的 边界 。 设 症 页 边 距 能 够 规划 文档 版 心 的 位 置 ， 即 正文 的 排放 位 置 ， 在 设 
首 时 应 考 碟 文 梢 的 疤 订 人 位置， 是否 需要 在 文档 顽 侧 或 右 侧 留 有 疤 订 线 ， 或 根据 文档 的 奇 俏 页 不 
同 设 置 相 应 的 疙 订 线 位 置 。 男 外 ， 用 户 还 经 常会 在 页 边 距 内 的 可 打印 区 域 中 插入 文子 和 图 形 ， 
如 将 页 刷 页 脚 和 页 人 码 等 项 目 放 鞋 在 页 边 距 区 域 中 。 

在 为 文档 设置 页 边 距 时 可 根据 文档 内 容 的 多 少 及 纸张 大 小 来 设置 。 例 如 要 通过 调整 页 边 距 
让 “员工 守则 ”文档 内 容 显 示 在 一 外 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


i 
人 三 ) 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \2-4-3.mp4 


专家 点 拨 一 “设置 纸张 边 距 与 页 眉 页 脚 


由 于 纸张 大 小 、 纸 张 方向 和 页 边 距 的 设置 会 影响 页 面 内 容 的 整体 排版 效果 ， 因 此 应 在 
正式 排版 文档 之 前 先进 行 设置 ， 再 对 文档 的 其 他 局 部 格式 进行 设置 就 能 更 直观 地 查看 文档 
效果 了 。 若 对 文档 设置 了 页 眉 及 页 脚 ， 则 在 设置 页 边 距 时 一 定 要 将 页 眉 边 距 值 设置 成 小 于 
上 边 距 值 ， 将 页 脚 边 距 值 设置 成 小 于 下 边 距 值 ， 否 则 打印 文档 时 页 所、 页 脚 会 与 文档 内 容 
重 


Step01: @ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设 ”Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 页 面 中 显示 的 内 容 
置 ”组 中 的 “页 边 距 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 “更 多 了 。 删 除 多 余 的 空 行 ， 将 内 容 调整 到 一 
拉 菜单 中 选择 “ 窄 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 ”“ 页 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


w > BS :> 员工 守则 .docx - Word 国 - 口 x 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 动 | 告 #s 8 于 8 朝 @ 


员工 守则 本 
|--、 遵 纪 守 法 ， 忠 于 职守 ， 爱 岗 数 业 - 9 
二 、 乡 护 公 司 声誉 ， 保 护 公 司 利 及 - 9 


、 服 从 领导 ， 关心 下 属 ， 团结 盏 助 . 9 
、 爱 护 公 物 ， 勤 俊 凶 约 ， 柱 绝 温 赏 - 9 
、 熙 断 学 习 ， 提 高 水 平 ， 精 通 业 务 。 9 
.、 拖 极 进取 ， 勇 于 开 招 ， 赤 实 创新 - 了 
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第 己 章 Word 2016 录入 与 编辑 义 档 


新 手 注意 


0 
面 文字 与 上 、 下 、 左 、 右 边线 的 距离 ， 装 订 线 与 装订 线 的 位 置 等 。 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


相信 通过 对 前 面 知 识 的 和 学习， 读者 朋友 已 经 掌握 了 Word 2016 文档 的 基本 操作 ， 下 面 结合 
本 章 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 
光盘 同步 文件 
视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


0 开启 “ 即 点 即 输 ” 功 能 


在 Word 2016 中 ， 奉 用户 无 法 使 用 “ 即 点 即 输 ”功能 将 文本 插入 点 移动 到 文档 页 面 可 编辑 
区 域 的 任意 位 置 ， 说 明 “ 即 点 即 输 ” 功 能 还 未 开局 。 因 为 只 有 在 开局 该 功能 后 才能 实现 即 点 即 
输 ， 操 作 步 又 如 下 。 
按照 前 面 介绍 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 话 
框 ，@ 蛙 击 “ 局 级 ”选项 ，@ 在 “编辑 选项 ” 
选项 组 中 选中 “启用 “ 即 点 即 输 ”” 复 选 框 ; 
目 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 完成 设置 ， 如 右 图 所 示 。 
返回 Word 文档 ， 在 文档 的 任何 位 置 双击 即 
可 输入 。 


52 快速 将 Word 另存 为 PDF 


使 用 Word 2016 中 提供 的 PDF 编辑 功能 不 仅 可 以 直接 将 文档 保存 为 PDF 文件 ， 还 可 以 对 
排版 简单 的 PDF 文件 进行 直接 该 取 、 直 接 编辑 ， 快 速 将 Word 另存 为 PDF 的 具体 操作 如 下 。 
Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \ 课 件 . ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 文件 另存 为 
docx” 打开 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 选 择 合适 ，PDF 格式 。 打 开 文 件 所 在 的 文件 夹 ，@ 选 择 
的 保存 位 置 ，@ 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 ，PDF 文件 ， 并 在 其 上 右 击 ; @ 在 弹出 的 快捷 
中 选择 “PDF(*.pdf)” 选 项 ; 目 单 击 “ 保 存 ” 沫 单 中 选择 “打开 方式 ”一 “Word〈 先 面 )” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 命令 ， 即 可 在 Word 中 打开 PDF 文件 ， 如 下 
图 所 示 。 
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[Fe 区 可 


二 国志 | « 光盘 结果 文件 第 2 章 | 好 咱 闫 妆 名 2 


文件 (日 ”编辑 (E) ” 章 看 (VW) 工具 中 ”帮助 (H) 
组 织 ” 贺 使 用 Adoebe Reader XI 打开 v 打印 > 回 
天 桌面 
党 最 近 访 问 的 | 
图 三 
地 OneDrive 
稿件 | 


n 
H 
8 

] 


一 可 


Ga HF (LE) 
园 库 


文件 各 (N)， 课 件 .pdf 
保存 类 型 [TU |iPDF (*.pdh 


呈 计算 机 


标记 : 添加 标记 篇 win7 (C:) 


运 项 (O).… | 


© 景 小 文件 大 小 甘 引 发 团 发 布 后 打开 文件 {E) 
| fj 3 


mu -Cee JE 


针对 以 下 格式 优化 : 图 标准 (打印 和 联机 发 布 ) 
(A 


添加 到 压缩 文件 (A).. 
澡 ” 添 bn 到 "课件 .rar" 中 
转 压 S 并 E-mail. 

浅 Fi 综 引 " 译 件 .rar" 并 E-mail 


IE 调 让 粘贴 的 文字 格式 快速 符合 当前 位 置 的 格式 

在 文档 中 直接 进行 粘贴 操作 后 ， 复 制 得 到 的 文本 会 保留 源 文 件 中 的 格式 。 例 如 在 引用 网 络 
中 某 网 页 中 的 文本 内 容 时 ， 直 接 将 内 容 复制 到 Word 文档 中 后 ， 其 格式 为 网 页 文本 的 格式 ， 四 
周 留 下 了 表格 边框 。 如 末 布 望 复制 粘贴 的 文本 符合 当前 文档 中 当前 位 置 的 格式 ， 可 以 通过 “ 选 
择 性 粘贴 ”功能 在 进行 烙 贴 的 过 程 中 选择 以 “无 格式 ”的 方式 进行 狂 贴 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


Adobe Acr 


用 Word ( 豪 面 ) 打开 文件 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \ 咏 荆 


和 町 .docx”，@ 选 择 需 要 复制 的 标题 文本 ;名 单 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “二 贴 板 ” 组 中 的 “ 复 
制 ” 控 钮 ， 将 其 复制 到 藤 贴 板 中 ， 如 下 图 所 
不 。 


复制 (Ctrl+C) 


梅 所 选 内 容 复制 到 英 贴 

板 ， 以 便 您 可 以 将 其 粘 

贴 到 其 他 地 方 。 | 迫 [ 丹 背 
py YY 3 | 


， 志 在 报 强 赢 。 中 


第 1 页 , 共 1 页 5/187 个 字 尼 国 民 -一 一 + 100% 


Step02: @ 将 文本 插入 点 定位 于 正文 开始 
处 ， 单 击 “ 彭 贴 板 ”组 中 的 “ 精 贴 ”按钮 ; 


四 在 弹出 的 下 拉 某 单 中 单 击 “ 只 保留 文本 ” 
按钮 ， 即 可 以 “无 格式 ”的 方式 进行 粘贴， 
如 下 图 所 示 。 


"|14 -| 咯 三 || | AD 
B TUvax | 名 
~ 下 和 良 洲 | 样式 | 编组 
F | 俯 -:- 字 -A-A.|Axn| 国 全 
粘贴 选项 : 字体 > 


至 4 A 
2 
~ 


选择 二 es 
只 保 器 文本 (D | -~ 夫 

设置 夭 KFOxRUUT | 入 DE -下 
PT 町 臣 力 | mm | 3 


和 陶渊明 可 
| 
燕 丹 善 养 士 ， 志 在 报 强 赢 。9 
第 1 页 , 共 1 页 187 个 字 人 哄 并 民 -一 一 一 + 100% 


《 信 专家 点 拔 一 一 让 粘贴 的 文字 格式 快速 符合 当前 位 置 的 格式 的 其 他 方法 
如 果 已 经 以 首 通 的 粘贴 方式 完成 了 粘贴 操作 ， 也 可 以 单 击 粘贴 文本 内 容 附 近 出 现 的 


访 CW-| 图 标 ， 在 弹出 的 “粘贴 选项 ”工具 栏 中 单 击 “ 只 保留 文本 ”按钮 。 或 者 在 “粘贴 ”下 
拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 在 打开 的 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选择 “无 格式 文本 ”， 
同样 可 以 让 粘贴 的 文字 格式 快速 符合 当前 位 置 的 格式 ， 


44 


军 己 Word 2016 录入 与 编辑 义 档 


>> 上 机 实战 一 一 通过 大 纲 视 图 制作 有 条 理 的 文档 


> > 上 | 机 | 介 | 绍 


Word 中 的 大 纲 视 图 是 创建 有 条 理 文档 的 一 大 法 宝 , 合理 地 使 用 该 视图 还 可 以 提高 工作 的 效 
率 。 下 面 将 介绍 一 个 简单 文档 的 全 部 制作 过 程 ， 读 者 朋友 应 从 案例 中 分 析 本 文档 制作 流程 的 各 
环节 的 衔接 ， 掌 握 文 档 制 作 过 程 中 哪些 操作 应 该 提前 ， 哪 些 操 作 可 以 延 后 ， 总 之 要 最 有 效 地 完 
成 整个 过 程 ， 避 免 某 些 操作 没有 体现 实际 价值 ， 在 后 续 操 作 中 还 要 反复 做 无 用 功 ， 下 图 是 本 例 
制作 完成 后 的 效果 。 


“健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 9 
和 有 什么 比 在 镜子 前 看 到 自己 穿 的 下 新 买 的 衣服 ， 欣 赏 自己 苗条 、 有 线条 的 
a 身材 还 要 更 棱 的 事 , pf tna 对 健康 更 有 帮助 ， 以 下 
a 9 个 理由 ， 能 够 让 你 不 爱 上 健身 都 难 ! 
“ 江 、 改 变 你 的 心情 9 
人 健身 能 让 你 , 情 交 好 脑 内 分 泌 的 脑 内 啡 (e pe sn ) 能 我 人 
车 本 有 有 昌 人 到 愉快 的 心情 ， 释 放 焦虑 、 压 力 ， 感 到 更 快乐 、 
、 不 容易 感冒 
9、 有 助 于 工作 表现 s。2、 和 帮助 睡眠 q 
健身 能 帮助 我 们 长 得 更 好 ， 美 国 国家 苞 眠 基金 会 (Nationalsleep.Foundation 


最 新 研究 表示 ， 不 管 健身 的 时 间 是 在 早上 、 6 pS om 有 健身 习 慨 
的 人 ， 深 夜 唾 眠 品质 比 没 健身 习惯 的 人 好 ! 


第 1 页 , 共 4 页 884 个 字 ” 统 中文 (中 国 修订 :关闭 角 用 国民 - + 


YA 光盘 同步 文件 
“视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 2 章 \ 上 机 实战 .mp4 


人 1 步 | 又 | 详解 
本 实例 的 具体 制作 步骤 如 下 。 
Step01: 打开 Word 2016，@ 单 击 “ 文 件 ” ，Step02: 此 时 将 新 建 一 个 空白 文档 ，@ 单 击 
按钮 ， 在 弹出 的 “文件 ”菜单 中 选择 “新 建 ” “文件 ” 控 钮 ,在 弹出 的 “文件 ” 采 单 中 选择 
命令 ; @ 在 右 侧 选择 “ 空 日 文档 ”选项 ， 如 ;“ 为 存 为 ”命令 ; @ 在 右 侧 双击 “这 台电 脑 ” 


下 图 所 示 。 | 选项 ， 如 下 图 所 示 。 
咏 帮 霖 .docx - Word 3 一 口 Xx 文档 195 - Word 
新 建 a 
搜索 联机 模板 p 


建议 的 搜索 : ”设计 方案 集 ”业务 个 人 卡 打印 
活动 ”教育 


Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
^ 名 称 和 修改 日 期 
史 直 公司 纪律 规定 .docx 
出 论文 封面 .docx 
是 叶莉 果 .docx 
上 员工 守则 .docx 


20135/7/5 19:10 
2015/6/30 16:51 
2015/7/6 17:08 
2015/7/6 15:28 


色 Win7 (C:) 
6 个 地 磺 盘 (E:) | 


文件 名 (N):| 健身 为 身体 健康 帝 来 的 好 处 


保存 类 型 四: | Word 文档 (*.docx) 
作者 : Ch 标记 : 添加 标记 


回 保存 缩 略 图 


Step05: @ 在 文本 插入 点 后 输入 一 级 标题 ; 


@ 按 (Enter) 键 换行 ， 新 建 一 个 一 级 标题 段 
洛 ; 目 在 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “大 纲 工 具 ” 组 ， 
设置 ， 


中 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “2 级 ”选项 ， 
该 段落 为 二 级 样式 ， 如 石 图 所 未。 


Step06: @ 在 文本 插入 点 后 输入 二 级 标题 ; 


@ 按 〈Enter) 键 换行 ， 新 建 其 他 二 级 标题 段 
沙 ， 并 输入 相应 的 标题 内 容 ， 自 单 击 “ 大 纲 ” 


选项 卡 的 “关闭 ”组 中 的 “关闭 大 纲 视 图 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


"中 器 


全 < a M 因 
1 可 显示 文本 格式 rt | 
人 仅 显示 普 行 | 
大 纲 工具 外 FT 
为 身体 健康 带 来 的 好 处 关闭 大 纲 视图 


改变 你 的 心情 有 


= ”健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 .docx - Word 


ID 00 NO WW ND ”~ 
/ / / / / / / / / 


0 国 有 


第 1 页 , 共 1 页 74 个 字 多 盖 二 


Step03: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 文 Step04: 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “视图 ”组 
件 的 保存 位 置 ; @ 设 置 文件 名 称 ; @ 单 击 “ 保 


中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 进 入 大 纲 视 图 状态 ， 
如 下 图 所 示 。 


中 回避 = ”健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 .docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 


装 卜 昌国 Ea | a 
:= 置 te: a 


阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 显示 | 显示 比例 | 窗口 | 完 
视图 4 . := 


视图 


以 大 网 形式 查看 您 的 文 
档 , 其中， 内 容 将 显示 
为 项 目 符号 。 


此 视图 对 于 在 文档 中 创 
建 标题 和 移动 整个 段落 
很 有 用 。 
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第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”英语 美国 ) 


第 1 页 , 共 1 页 12 个 字 敢 


关闭 大 纲 视图 , 并 返回 ， 


Step07: 此 时 即 可 切换 回 文档 的 普通 视图 ， 
@ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 
的 “纸张 大 小 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 


中 选择 “32 开 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


惟 加 As 一 国 尝 
站 小) ~ 3 三 |0 三 洲 
文字 方向 on- Slo Ek 
= 本 1 1.59 厚 米 x 27.94 厚 米 |^| 三洲 
页 四 国 Tabloid 
27.94 厘米 x 43.18 悍 米 


法 律 专用 纸 


21.59 厘米 x 35.56 悍 米 


A3 
29,7 厚 米 x 42 悍 米 


A4 
21 厚 米 x 29.7 厘米 


A5 


14.8 厘米 x 21 厘米 


B4 (JIS) 


25.7 厘米 x 36.4 2] 


14 厘米 x 20.3 厘米 = 


Step08: @ 单 击 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 
置 ” 组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 ， 置 
， 如 下 图 所 示 。; 拉 


下 拉 亲 单 中 选择 “ 模 辣 ”命令 


缩 进 间距 
5 He 12 磅 
> |* 王 |0 磅 
段落 


一 | 3 三 |0 厘米 
置 | 和 对 |0 厘米 


“ 健 
处 
m 
了 、 
a 
a44、 
。5 


、 减 少 癌症 
第 1 页 , 共 1 页 74 个 字 依 


.04 专家 点 把 


2 草 Word 2016 录入 与 编辑 XX 档 


i 


Step09: @ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设 
置 ”组 中 的 “页 边 距 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “镜像 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


2.54 厘米 
2.54 厘米 


2.54 厘米 
3.18 厘米 


同 页 面 纵横 方向 混 排 


如 果 要 在 同一 文档 中 设置 不 同 的 纸张 方向 ， 可 以 先 将 文本 插入 点 定位 在 要 设置 不 同 纸 


张 方向 的 页 面 中 ， 
设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 


览 ” 选 项 组 的 “应 用 于 ”下 拉 列 表 框 中 选择 


Step10: 在 各 标题 下 输入 相应 的 正文 内 容 ， 
完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


"器 多 9 健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 .docx - Word Eh oh 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 定 阅 | 有 四 0 载 ]| 告 F CQ 登录 28 共 上 四 四 
| 引 周 国 国 大 纲 视图 芝 Q 吕 ; 
中 音 税 ss |= = 
阅读 “页面 视图 Web 版 式 视图 显示 | 显示 比例 | 窗口 | 安 
视图 < Es 
视图 安 > 


健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 q 
有 什么 比 在 镜子 前 看 到 自己 穿 的 下 新 买 的 衣服 ， 欣 赏 自己 苗条 、 有 线条 的 
身材 还 要 更 棒 的 事 ， 健 身 除了 让 自己 体态 好 看 外 ， 对 健康 更 有 帮助 ， 以 下 
9 个 理由 ， 能 够 让 你 不 党 上 健身 都 难 1 9 


1、 改变 你 的 心情 中 
健身 能 让 你 的 心情 变 好 ， 脑 内 分 泌 的 脑 内 啡 ( endorphin ) 能 够 让 我 们 感受 
到 愉快 的 心情 ， 释 放 焦虑 、 压 力 ， 感 到 更 快乐 、 更 轻松 ! 9 

=。 2、 帮助 睡眠 4 
健身 能 帮助 我 们 攻 得 更 好 ， 美 国 国家 攻 张 基金 会 (National'Sleep.Foundation) 


第 1 页 , 共 4 页 884 个 字 比 Ea 民 -= 一 | 一 一 二 100% 


然后 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 按钮 品 。 
距 ” 选 项 卡 的 “纸张 方向 ”选项 组 中 设置 需要 的 方向 ， 并 在 “ 预 
“插入 点 之 后 ”选项 即 可 。 


2 “页 面 


Step11: 人 @ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ; 四 勾 选 “ 显 
不 ”组 中 的 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 即 可 调 出 


导航 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 


W 回 铺 ” 人 ; 健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 .docx - Word 


阅读 页面 视图 Web 版 式 视图 


EE 
视图 |- 


“ 健 口 网 紫 _ 建 康 带 来 的 好 处 自 
有 代 网 导航 言 属 ]1 看 到 自己 穿 的 下 新 买 的 衣服 ， 欣 赏 
身材 性 人 入 上， 健身 除了 让 自己 体态 好 看 外 ， 对 
9 个 寻 打开 导航 窗 格 建 身 都 难 19 

」 这 如 同 是 您 的 文档 的 济 
= ] 、 吕 览 指南 。 
健身 i _。 内 分 泌 的 脑 内 啡 ( endorp 


拓 志 各 和 从 得 号 计 素 庄 力 ， 感 到 更 快乐 、 更 轻 


帮助 睡眠 到 愉 人 结果 即 可 访问 相应 结 
果 ， 


、 增 强 记忆 力 
增加 创造 力 
减少 癌症 
增加 活力 
更 有 自信 的 人 ， 
不 容易 感冒 


可 访 ， 
健身 能 g 才 助 我 们 睡 得 更 好 . 美国 国家 睡眠 基金 会 (Nati 


最 新 研究 表示 ， 不 管 健 身 的 时 间 是 在 早上 、 中 午 、 晚 
深夜 睡眠 品质 比 没 健身 习惯 的 人 好 ! 9 


OO JN OU hm NN 一 
-Te cd a , > 


第 1 页 , 共 4 页 884 个 字 ”让 并 民 -一 一 一 + 100% 
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题 选 项 ， 


Step12: 在 导航 窗 格 中 单 击 需 要 查看 的 标 
即 可 快速 切换 到 该 标题 处 方便 查看 


其 体 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


中 日 全 -06 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 


让 | 日 疾 避 


网 页 面 视图 Web 版 式 视图 


4、 载 加 创造 力 


ES 
6、 载 加 活力 

7、 更 有 自信 

8、 不 容易 感冒 到 


第 3 页 , 共 4 页 884 个 字 红 


>> 本 章 小 结 


本 章 重 点 掌握 Word 2016 文档 的 基本 操作 ， 
档 内 容 、 设 置 页 面 格式 等 知识 点 。 


”健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 .docx - Word 


国 ] 大 纲 视图 
国 草 稿 


显示 | 显示 比例 | 窗口 


趾 、 减 少 癌症 9 
目前 对 于 运动 降低 癌症 风险 的 确切 机 制 并 不 清楚 ， 但 
(National.Cancer.Institute) 统 计 指 出 ， 常 运动 的 人 得 囊 } 


s6、 增 加 活力 9 


每 周 健身 2-3 次 ， 可 增加 20% 体 力 和 降低 65% 的 疲劳 / 
身 提升 我 们 新 陈 代谢 使 体能 加 强 ， 且 脑 中 多 巴 胺 (dopi 
可 以 让 我 们 不 会 感受 到 那么 的 劳累 ! 9 


"7、 里 有 有 目 信 9 


当 发 现 自己 的 身材 变 好 看 ， 或 着 发 现 自己 的 力气 变 大 
散发 出 一 种 自信 美 ! 9 


Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


Step13: 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “显示 比例 ” 
组 中 的 “多 页 ”按钮 ， 查 看 该 文档 多 页 联 排 


的 整体 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


2 | jE 了 | 先 诉 我 个 2 
| 昌 国 | 国 ] 大 纲 视图 ET ch -| l 
一 上 ” 国 草稿 | 
阅读 ”页面 视图 Web 版 式 视图 显示 |」| 旺 示 比 例 | 窜 口 
视图 - - - S 
视图 


Q EE 


旺 示 比例 100% 


显示 比例 


第 4 页 , 共 4 页 884 个 字 


目 
日 


日 


主要 包括 查看 文档 的 一 些 技 巧 、 输 入 与 编辑 文 
希望 通过 本 章 的 学 习 ， 读 者 能 够 熟练 地 掌握 Word 2016 文档 


的 基本 操作 ， 能 够 掌握 创建 Word 文档 的 常规 流程 ， 并 能 应 用 到 目 己 的 文档 创建 过 程 中 ， 从 而 


提高 工作 效率 。 
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第 3 音 Word 2016 文档 的 格式 设置 


在 文档 中 输入 的 文本 内 容 会 采用 Wo 默认 的 字体 和 段落 格式 ， 不 过 ，Word 
Se 了 简单 的 操作 即 可 对 文本 的 字体 和 段落 进行 
格式 设置 ， 还 可 以 为 段落 添加 项 目 侠 es 使 文本 层次 分 明 、 主 题 突出 。 此 


外 ， 为 了 使 文档 更 加 美观 ， 还 可 以 设置 文档 的 页 届 页 脚 、 页 面 背景 等 效果 ， 有 需 
要 的 文档 还 可 以 实现 一 键 打印 输出 。 


没 置 字体 格式 

设置 段落 格式 

应 用 项 目 符号 和 编号 

| 
设置 文档 的 背景 效果 

a 

没 置 特殊 格式 


VV VV VV VVyYV 


= ”理财 顾问 岗位 职 考 .docx - Word 


莫 贴 板 6 | 
1 主题 颜色 
eo to | 


1、 负 责 开拓 目标 | Ff | mi 提供 投资 服务 。 
>、 分 析 客 户 的 理 | 国 中 站 上 配置 方案 并 提供 理财 建议 。9 


、| 标准 色 。 ”| 蓝 色 , 基色 1 , 深 色 25% 

3、 负责 与 1 7 一 zsb 
负责 与 客户 进 徊 回回 右面 面 曾 面 面 面 

禹 ”其 他 若 色 (M)... 

| 国 渐变 (G) » 


第 2 页 , 共 3 页 357/1370 个 字 哗 好 羽 -一 一 本 一 + 100% 


于 华文 新 牧 -|4a -| 史 因 十 ryilip 二 并 床 朱 中文 E 识 。 -|9 -| 呢 三 中 | 
- 3 | 和 A A 
a ms ee 本 | 路 | 颖 
WA.w-.A-n- AAO: sp pe A-m- xr 式 | 编 
竟 贴 板 6 字体 加 | 英 贴 板 6 字体 加 | A 
二 * 江 -> <= 3 三 A 入 | 3 
二 三 三 剖 | 往 | 之: 党 | 项 目 符号 库 
人 本 本 | oe | [ 
段落 一 、 忠 诚 9 EE: @ © SO + 
居中 (Ctrl+ 日 单位 可 能 开 出 有 能 力 的 员工 ,但 对 一 ， 


打 硬 盘 中 最 长 久 的 战士 , 而且 是 最 有 发 展 。 VW 
让 在 老板 的 立场 思考 问题 ; 1 


理财 顾问 骨 | 


所 

~ 
文档 硕 目 符号 

© 


人 与 上 加 分享 你 的 想法; ee 
出 位 职责 一 :投资 者 教育 。 和 | 加 .有 1 了 时 维护 公司 的 利 关 ; 1 全 > mn 


琢磨 为 公司 跟 钱 ; 1 

在 外 界 请 惑 面前 经 得 起 考验 ; 1 
二 、 Wn 

随 着 社会 进步 ， 人们 的 知识 背景 越 来 越 趋 同 。 学 历 、 文 任 已 不 再 是 公司 挑选 员工 的 首要 # 


投资 顾问 帮助 客户 理解 财务 知识 和 投资 常识 ， 了 解 专 户 理 朵 亚 劳 ”项 且 客户 理解 投资 
机 会 和 一 般 的 投资 误区 ; 引导 客户 理解 和 评价 风险 ,时 


定义 新 项 目 符号 (D)..… N 


IE 第 1 页 , 共 3 页 53/1665 个 字 绝 并 国民 -一 一 一 + 100% 
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Office 2016 商务 办 公 币 用 从 入 门 到 情 遂 


>> 3.1 课 治 讲解 一 一 设置 字体 格式 


在 Word 2016 文档 中 输入 的 文本 默认 字体 为 “等 线 体 ”， 学 号 为 “11 磅 ” 该 格式 是 比较 大 
众 化 的 设置 ， 一 般 作 为 正文 格式 来 使 用 。 但 一 份 文档 中 往往 不 只 包含 正文 ， 还 可 能 有 很 多 标题 
或 提示 类 文本 ， 这 时 就 应 该 对 文本 进行 相应 的 编辑 了 ， 学 会 本 市 的 知识 能 够 帮助 读者 制作 出 与 
众 不 同 的 文档 。 

3.1.1 设置 文档 字符 格式 的 方法 

在 Word 2016 中 设置 文档 学 符 格 式 的 方法 有 多 种 ， 可 以 在 “字体 ”组 中 进行 设置 ， 也 可 以 
通过 浮动 工具 栏 进行 设置 ， 还 可 以 通过 “字体 ”对 话 框 进行 设置 。 

1. 在 “字体 ”组 中 设置 

在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 能 够 方便 地 设置 文字 的 字体 、 字 号 、 颜 色 、 加 粗 、 和 斜体 
和 下 画 线 等 常用 的 字体 格式 。 通 过 该 方法 设置 字体 也 是 最 常用 、 最 快捷 的 方法 。 

首先 选择 需要 设置 字体 格式 的 文本 或 字符 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 衬 体 ”组 中 选择 相 
应 选项 或 早 击 相应 按钮 即 可 执行 相应 的 操作 。 各 选项 和 按钮 的 具体 功能 如 下 。 


- = 不 人 林 ; 一 迪 
。 CS 
字体 与 

10 


“学 体 ” 下 拉 列 表 框 : 单 击 该 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 选择 所 需 的 字体 ， 如 黑体 、 梅 体 、 
隶书 、 幼 圆 等 。 在 Word 2016 文档 中 输入 的 文本 默认 学 体 已 经 不 再 是 传统 的 宋体 ,而 是 变 成 了 新 的 “等 线 体 ”CArial)， 


0 
这 种 字体 的 特点 是 有 几乎 相等 的 线条 ， 完 全 抛弃 了 了 字 脚 ， 只 剩 下 季 母 的 骨骼 ， 显 得 朴素 端正 、 十 分 清晰 。 在 如 今 的 
高 分 辨 座 、 高 DPI 屏幕 上 ， 用 这 种 字体 展现 出 来 的 文档 阅读 起 来 全 让 人 更 加 舒服 

© “学 号 ”下 拉 列 表 框 ， 单 击 该 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 选择 所 需 的 字 

© “ 增 大 字号 ”按钮 : 单 击 该 按钮 将 根据 字符 列表 中 排列 的 字号 大 小 依次 增 大 所 选 字符 的 字号 

4 “ 减 小 字号 ”按钮 单 击 该 按钮 将 根据 字符 列表 中 排列 的 字号 大 小 依次 减 小 所 选 字符 的 字号 

© “加 粗 ” 按 钮 ， 单 击 该 按钮 ， 可 将 所 选 的 字符 加 粗 显 示 ， 如 加 粗 ， 再 次 单 击 该 按钮 又 可 取消 和子 符 的 加 粗 显 示 

,6 “ 倾 矢 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 将 所 选 的 字符 倾斜 显示 ， 如 砍 稍 ， 再 次 单 击 该 按钮 义 可 取消 字符 的 倾 笠 显示 

@ “下 画 线 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 为 选择 的 字符 添加 下 画 线 效 果 ， 如 下 画 线 。 单 击 该 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 还 可 选择 “ 双 下 画 线 ”选项 ， 为 所 选 字符 添加 双 下 男 线 效 果 

\8) “删除 线 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 在 选择 的 字符 中 间 男 一 条 线 ， 如 删除 线 效果 
“字体 颜色 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 目 动 为 所 选 池 符 应 用 当前 颜色 ， 或 单 击 该 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 

© 列表 中 可 设置 目 动 填充 的 颜色 ; 在 “主题 闫 色 ” 栏 中 可 选择 主题 闫 色 ; 在 “标准 色 ” 栏 中 可 以 选择 标准 色 ; 选择 “其 


他 颜色 ”命令 后 ， 在 打开 的 “颜色 ”对 话 框 中 提供 了 “标准 ”和 “ 目 定 义 ” 两 个 选项 卡 ， 单 击 选项 卡 可 在 其 中 进 一 
步 设 置 需要 的 颜色 
轩 “字符 底 纹 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 以 为 选择 的 字符 添加 底 纹 效果 ， 如 底 纹 效果 
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笔 3 音 Word P016 文档 的 格式 设置 
2. 使 用 浮动 工具 栏 设 置 


在 Word 2016 中 选择 文本 后 将 在 附近 出 现 一 个 浮动 工具 栏 ， 如 下 网 所 示 ， 在 其 中 即 可 设置 
字符 的 常用 文字 格式 。 浮 动工 具 栏 中 用 于 设置 字体 格式 的 项 目 比 “字体 ”组 中 的 少 ， 但 使 用 方 
法 相同 ， 可 以 说 是 “字体 ”组 的 缩减 版 。 由 于 浮动 工具 栏 距 离 设 置 文字 格式 的 文字 内 容 比较 近 ， 
在 设置 常用 文字 格式 时 比 使 用 “学 体 ” 组 进行 设置 要 方便 许多 。 


让 加 所 G@ = 咏 帮 是.docx - Word 
文件 开始 “搬入 


设计 布局 引用 邮件 这 阅 视图” 加载 项 ” 告 激 苇 .、Q 


| 


燕 开 善 养 卫 ， 志 在 报 强 赢 。 9 


En- 一 和 一 一 | LU 2 AF 2 rn 
4 


3. 通过 对 话 框 设置 

如 朱 需 要 设置 比较 复杂 的 字体 格式 ， 可 以 通过 “ 衬 体 ”对 话 框 进行 设置 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 的 “ 孕 体 ”组 右 下 角 的 对 话 框 司 动 硕 按钮 即 可 打开 “字体 ”对 话 和 框 。 

在 “字体 ”对 话 框 的 “学 体 ” 选 项 卡 中 可 以 设置 字体 、 字 形 、 字 号 、 下 男 线 、 了 字体 颜色 和 


一 些 特殊 效果 每 ， 如 左下 图 所 示 ; 在 “高 级 ”选项 卡 中 可 以 设置 文字 的 字符 间距 、 字 符 缩 放 和 
字符 位 置 等 格式 ， 如 右 下 图 所 示 。 


0x 中文 (中 国 ) ”修订 : 关闭 EE 


字体 
字体 yy) | 襄 经 人 
字符 间距 
缩放 (Cj): 100% 加 
时 间距 (Sj 加 完 [=| 磅 值 B): |04 磅 
Eee 位 置 (Bj。 标准 |=| 磅 值 W): 
(使 用 中 文字 体 ) 二 本 VF: 区 : 
为 字体 调整 字 间 距 (K): 习 | 磅 或 更 大 (O) 
字体 颜色 ' 〇 ) 下 划 活 线 型 (Ui ”下划线 颇 台 0D: 。 。 着 醒 3() Ne 
-EN 白 动 日 OpenType 功能 
连 字 (L: 无 =| 
小 型 大 写字 匡 (M) 数字 间距 (MM) | 默认 日 
器 全 部 大 写字 (A 数字 形式 中 : “| 默认 | 
让 营 时 样式 集 [D， ”| 默认 | 
使 用 上 下 文 交换 (A) 
预 点 
燕 丹 普 养 士 = 和 燕 丹 善 养 十 了 全 全 
这 是 一 种 True ype 字 低 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 J 印 机 。 


3.1.2 ”设置 文本 的 字 和 从 格式 
前 面 讲解 了 设置 字体 格式 的 3 种 方法 ， 本 小 节 针 对 具体 格式 的 设置 方法 进行 讲解 ， 主 要 从 
基本 字体 格式 、 突 出 显示 、 文 字 效 果 和 字符 间距 4 个 方面 进行 介绍 。 
光盘 同步 文件 


| 


“J/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \3-1-2.mp4 


S| 
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1. 设置 基本 字体 格式 


字体 的 基本 格式 是 指 通 肖 情况 下 为 文本 设置 的 字体 格式 ， 如 和 字体、 字号、 字形 和 凑 色 等 。 


使 用 Word 可 以 非常 灵活 地 设置 文本 的 基本 字体 格式 ， 通 过 前 面 介 绍 的 3 种 方法 均 可 设置 字符 


基本 格式 。 例 如 为 “理财 顾问 岗位 职责 ”文档 中 的 文本 设置 基本 字符 格式 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 3 章 \ 理 财 
, 号 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “16” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


顾问 岗位 职责 .docx”, @ 选 择 要 设置 相同 字体 
格式 的 多 处 文本 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 


“字体 ”组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 ， 
按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “华文 新 ， 
如 下 图 所 示 。 


魏 ” 选 项 ， 


六 财 业务 ，; 帮助 客户 理解 投资 


出 从 如 六 了 经 典 到 图 条 简 
T 经典 行 糙 党 

而 的 填 ” 拒 居 宇 关 党 
T 算 典 空 肝 加 得 

等 1 页 , 共 ; 了 络 员 全 得 图 午 


Step02: @ 保 持 文本 的 选择 状态 ， 单 击 “ 字 


岗位 职责 一 :投资 者 二 


投资 顾问 帮助 客户 理解 财务 知 兴 L 
和 一 般 的 投资 误区 ; 引导 客户 再 ,0 


22 
24 


岗位 职责 二 : 全 面 的 325 站 析 。 


全 面 了 解 客户 的 财务 状况 和 需求 36 ”J 客户 确定 理财 上 有 标 。 量 身 定制 的 投资 方案 。 寺 
面 的 客户 需求 报告 ， 为 客户 制定 48 ”; 案 。 投 资 顾问 将 向 客户 详细 阐述 制定 投资 方案 
据 ， 与 客户 充分 沟通 ， 达 成 一 到 “ 

引 

兴 们 加 玫 = 、 人 急 半 后 冷 竹 理 拒 尘 .可 


第 1 页 , 共 2 页 69/1370 个 字 人 只 EE 民 “- 一 -一 | 一 + 100% 


Step03: OQ 选择 要 设置 字形 的 多 处 文本 ，@ 
 @ 单 击 “ 倾 斜 ”按钮 7， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 加 粗 ” 投 钮 下， 如 下 图 所 示 。 


“HH 全 -oO 理财 左 问 岗位 职 卖 .docx - Word 国 玉 二 = 
文件 ”E53 时 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告 扣 8 登录 s% 半 四 四 
站 史 等 线 (中文 正义 -|11 ~| 嘱 三 ||[ ap 
Be 二 2 A 

和 由 四 所 天 | 样式 | 编辑 

四 S 人 几 2 A vAar A A A - 
莫 贴 板 ss 字体 G5 人 

加 粗 (Ctrl+B) 
1 将 文本 bn 址 。 


岗位 职责 三 : 解读 投资 管理 报告 。 人 OP 

每 个 客户 特定 的 投资 组 合 都 将 在 规定 的 期 限 出 一 做 投资 组 合 报 告 ， 拉 份 报告 不 仅 包 拆 
组 合 在 过 去 的 时 间 段 内 的 业绩 表现 ， 也 包括 投资 组 合 经 理 对 投资 业绩 的 评价 与 解释 ， 
来 投资 环境 的 判断 。 投 资 顾问 将 帮助 客户 解读 这 份 报告 ， 帮 助 评价 投资 组 合 运作 是 否 
客户 的 目标 。 9 

岗位 职责 四 : 调整 投资 方案 。 中 


投资 顾问 将 帮助 客户 对 上 一 年 的 投资 决策 做 一 个 回顾 ， 确 定 是 否 要 维持 月 前 的 资产 系 
根据 客户 的 财务 目标 或 投资 期 限 的 改变 做 出 调整 .4 


第 1 页 , 共 3 页 12/1370 个 字 ” 谎 E 引 民 -一 一 + 100% 


Step04: @ 选 择 要 设置 字形 为 倾斜 的 文本 ; 


ll 肖 “% [A 3 Ay 
| 
( 字 ) - be 四 


及 


投资 顾问 引领 了 专 户 理 财 服务 的 始终 推动 了 各 项 服务 的 进展 . 是 客户 与 登 个 专 户 王 | 
务 团队 之 间 沟 通 的 桥梁 。 9 


四 

1 上 

理 册 砚 避 沿 仑 可 总 -1 

1、 负 责 开拓 目标 市 场 ， 根 据 并 分 析 客 户 的 需求 制定 合理 的 投资 产品 ， 提 供 投资 服务 . 
2、 分 析 客户 的 理财 需求 ， 帮 助 客户 制定 资产 配置 方案 并 提供 理财 建议 。 

3、 负 责 与 客户 进行 业务 联络 和 沟通 ， 维 护 客户 关系 。 人 


bd 


上 
第 1 页 , 共 3 页 9/1370 个 字 ” 呈 国 民 一 一 一 + 100% 


Step05: @ 选 择 要 设置 字体 颜色 的 文本 ; @ 


Step06: @ 选 择 要 添加 下 画 线 的 文本 ;， @ 单 


单 击 “ 字 体 颜色 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ '; 击 “下 面 线 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 颜色 ， 如 下 ;出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 下 画 线 样式 ， 如 


图 所 未。 
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下 图 所 示 。 


王 夺 大 避 入 位 统计 


1、 负 责 开拓 目标 | 了 
下 sa I Mies 


3、 负 责 与 客户 进 | we 


ZEIT 


ww i 
国 渐变 (@) 


第 1 页 , 共 3 页 147/1370 个 字 IE 民 - 一 一- 一 -一 一 二 100% 


新 手 注意 
在 设置 文本 的 字体 时 ， 
文字 大 小 是 阅读 体验 中 的 一 个 重要 部 分 ， 


笔 3 音 Word P016 文档 的 格式 设置 


4、 收 集 并 整 下 提供 具体 解决 方案 

5、 负 责 客 记 解 客户 状态 。 有 9 

q 0 

与 客户 会 谈 和 

求 _ 罗 要 户 提 医 

指导 客户 记录 其 他 下 划 线 (M).… 对 客户 财务 收 支 状况 进行 分 析 ， 判 断 客户 则 
状 - 9 也 下列 算 训 名山 》 


针对 客户 的 需求 独立 设计 可 行 性 方案 ， 给 予 具体 的 操作 指导 。 9 
及 时 收集 客户 的 反馈 意见 ， 对 方案 的 实施 结果 进行 分 析 ， 并 撰写 报告 。g 


第 2 页 , 共 3 页 40/1370 个 字 ”只 转 国民 -一 一 二 + 100% 


应 根据 文档 的 使 用 场合 和 不 同 阅 读 和 群体 的 阅读 体验 进行 设置 。 
用 户 须 在 日 常生 活 和 工作 中 留 


意 不 同文 档 对 文字 


格式 的 要 求 。 田 外 ， 0 60 


本 内 容 设 置 得 过 于 花哨 、 


2. 设置 突出 显示 的 文本 


华丽 。 


在 编辑 文档 内 容 时 ， 对 于 和 暂时 不 能 确定 的 内 容 或 需要 重 氮 显示 的 内 容 ， 可 以 为 其 添加 不 同 
的 底 色 ， 以 便 日 后 很 容易 地 找到 这 些 内 容 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 选 择 要 设置 底 色 的 文本 ; @ 单 击 ，Step02: O@ 选 择 其 他 文本 ; @ 单 击 “ 以 不 


“字体 ”组 中 的 “以 不 同 颜色 突出 显示 文本 ” 
按钮 ， 即 可 为 这 些 文本 设置 默认 的 突出 显示 
效果 ， 如 下 图 所 示 。 


中 日 9- ex- 


理财 顾问 讽 位 职 卖 .docx - Word 


By | BO 

内 

莫 贴 板 已 2 

4、 收 集 并 蓝 以 不 同 颜色 突出 显示 文本 后 求 . 提供 贞 体 解决 方案 


负责 客户 Si 完 态 。 
5、 侠 门 本 更 加 天 上 区， 了 解 客 户 状 态 人 9 


粘贴 


指导 客户 记录 财务 收 支 和 资产 负债 账目 ， 对 客户 财务 收 支 状况 进行 分 析 ， 判 断 客户 则 
状 。 


针对 客户 的 需求 独立 设计 可 行 性 方案 ， 给 予 具体 的 操作 指导 .9 
及 时 收集 客户 的 反馈 意见 ， 对 方案 的 实施 结果 进行 分 析 ， 并 撰写 报告 


+N :9 FF 二 站 二 R Oh ri TNL A km MN TN4N Nb "MM -DT TT :全 


第 2 页 , 共 3 页 149/1370 个 字 人 绝 E 引 民 -一 一 本 + 100% 


, 同 颜 色 突 出 显示 文本 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 底 
, 色 ， 如 下 图 所 未 。 


5， 给 予 具体 的 操作 指导 。9 
| 实施 结果 进行 分 析 ， 


四 
:nei 轩 -4 


及 时 收集 客 ) 无 额 色 (N) 


第 2 页 , 共 3 页 357/1370 个 字 
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新 手 注意 

在 文档 中 ， 文 字 排 列 组 合 的 好 坏 直 接 影 响 着 版 面 的 视 沉 传达 效果 。 因 此 ， 在 制作 一 些 
比较 专业 的 文档 时 ， 为 了 使 文档 看 起 来 更 规范 ， 读 者 在 为 文本 设置 格式 时 需要 注意 整体 的 
一 致 性 。 有 的 读者 可 能 会 认为 将 文档 中 的 所 有 标题 、 正 文 和 段落 设置 相同 的 格式 即 可 ， 其 
实 ， 这 里 所 说 的 “整体 一 致 性 ”还 不 完全 是 “一 成 不 变 ” 的 意思 。 在 实际 排版 过 程 中 也 可 
以 根据 版 面 安 排 的 方便 在 肉眼 不 多 察 觉 或 可 察觉 但 无 碍 查看 的 情况 下 选择 容 匈 排版 的 方式 
进行 设置 。 笔 者 认为 ， 满 足 区 域 一 致 性 比 要 求全 体 一 致 性 来 得 重要 。 


3， 设置 文字 效果 
在 Word 2016 中 预 设 了 一 些 文本 效果 ， 使 用 这 些 效果 可 以 为 文本 应 用 图 像 效 果 〈 如 阴影 、 
凹凸、 发 光 身 像 )， 也 可 以 为 文本 应 用 格式 设置 ， 以 便 与 文档 中 的 图 像 实 现 无 颖 混合 。 使 用 编 
号 样式 、 连 字 和 样式 集 功 能 还 可 以 制作 出 一 些 特殊 的 效果 。 在 设置 文字 效果 时 ， 选 择 文本 后 直 
接 选 择 需要 使 用 的 样式 ， 然 后 对 文本 的 阴影 和 映像 等 效果 进行 编辑 即 可 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
Step01: @ 在 文档 最 前 方 输 入 文档 的 标题 并 ”Step02; 经 过 上 步 操作 ， 即 可 查看 到 设置 广 
选择 这 些 文本 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 的 “ 字 ， 本 效果 后 的 效果 ， 连 续 单 击 “字体 ”组 中 的 
体 ”组 中 的 “文本 效果 和 版 式 ”按钮 ，@ 在 “ 增 大 字号 ”按钮 不 断 增 大 字体 大 小 , 直到 大 
弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 需要 的 文本 效果 样 “ 小 合适 为 止 ， 如 下 图 所 示 。 
式 ， 如 下 图 所 示 。 


"加 名 理财 顾问 岗位 职 去 .docx - Word El ol 
文件 ”加 EE 时 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告诉 我 各 名 登录 828 四 
me | 华文 新 强 "|16 -| 噬 三 | 上 Ap 
- py 
外 B I Uv abe x. Xx A 让 落 | 样式 | 编 加 
“dd 
莫 贴 板 局 全 _ 人 贴 板 与 字体 局 
A A /A\ 人 增 大 字号 (Ctrl+ >) 
xdAAAA/ 和 
FF bag CC 
ea 理财 顾问 岗位 职责 ， 
AgG : 个 、 人 水》 个 
投资 顾 A 映像 (R) ， 拟 户 理财 业务 ; 帮助 客户 理解 投资 
和 一 般 A 发 XGO » 岗位 职责 一 : 投资 者 教育 。 人 
1 投资 顾问 帮助 客户 理解 财务 知识 和 投资 常识 ， 了 解 专 户 理财 业务 ; 帮助 客户 理解 投资 
岗位 和 一 般 的 投资 误区 ; 引导 客户 理解 和 评价 风险 ,9 
| 和 
第 1 页 , 共 3 页 8/1378 个 字 中 国 民 - 一 | 一 二 100% 第 1 页 , 共 3 页 8/1378 个 字 ”了 咀 E3 民 - 一 | 一 一 二 100% 


专家 点 拨 一 一 设置 “文本 效果 ”艺术 格式 
在 “文本 效果 和 版 式 ” 下 拉 菜 单 中 选择 “ 轮 飞 ” “阴影 ” “映像 ” 和 命令 ， 还 


可 在 子 菜单 中 分 别 对 文本 进行 轮 慷 、 阴 影 、 映 像 和 发 光 效 果 的 设置 ， 从 而 组 合 出 更 多 的 文 


“ 几 9 i 入 


4. 设置 字符 间距 

学 符 间 距 指 的 是 两 个 相 邻 字符 之 间 的 距离 ， 通 第 采用 单位 “ 磅 ”来 度量 字符 间距 。 在 对 文 
档 进 行 排版 的 过 程 中 ， 如 和 果 遇 到 有 茶 段 沙 的 文本 内 容 过 多 ， 超 出 了 预计 的 宽度 范围 导致 该 内 容 上 自 
动 换 行 ， 出现 孤 字 的 排版 情况 ( 即 段 沙 的 最 后 一 行 仪 显示 一 个 汉字 ); 或 文本 内 容 过 少 不 能 充满 
预计 的 宽度 范围 ， 此 时 可 以 通过 改变 字符 间距 的 方法 来 紧缩 或 扩张 排版 ， 以 让 文本 内 容 在 预计 
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宽度 范围 内 。 例 如 要 使 “理财 顾问 岗位 职责 ”文档 中 不 出 现 抓 字 排版 的 情况 ， 有 共 体 操作 方法 
如 下 。 
Step01: @ 选 择 需 要 设置 的 段落 文本 ; @ 单 ， Step02: 打开 “字体 ”对 话 框 ， @ 单 击 “ 高 级 ” 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 右 下 角 的 对 ， 选 项 卡 ，@ 在 “间距 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 紧 
话 框 启动 器 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 缩 ” 选 项 ， 在 其 后 的 数值 框 中 输入 “0.5 傍 ”; 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


字体 
字体 (N)| 高 级 | 
“3 时 理财 顾问 岗位 职 去 .docx - Word 国 ~- 口 XX 
| 字符 间 下 -和 | 
文件 ” 臣 E65 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告诉 各 8 登录 ss #B@ 
a se [a — 100% 
绪 (中 文正 文 ) vi = == Ay Dp 
re B I Uabx, x 如 BO: je 二 
粘贴 ”| 让 藻 | 样式 | 编辑 权 2 
二 全- aly - .es Aa ~ A A A 加 - - ~ 
WE 二 2 有 加 为 字体 调整 字 辣 距 (gg: 习 磅 或 更 大 (D) 
3、 负 责 与 客户 进行 业务 联络 和 沟通 ， 维 护 x (ctrl+D) 团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 
收集 并 整理 客户 信息 根据 客户 : = a rp OpenType 功能 
3 又 您 的 文本 
这 上 有 连 字 (U: 无 


5、 负 责 客 户 回访 ， 及 时 富 握 客 xs = 
数字 间距 (M): | 默认 


数字 形式 (日 :| 默认 
样式 仿 D: | 鞭 认 

加 使 用 上 下 文 营 交 人 

预 点 

指导 客户 记录 财务 收 支 和 资产 负债 账目 ， 对 客户 财务 收 支 状况 进行 4 
这 旺 用 于 中 文 的 正文 主题 字体 ， 当 前 文档 主题 定义 将 使 用 哪 种 字体 。 


TIE [7 


囊 ”你 可 以 向 您 的 文本 添加 
各 种 名 样 的 样式 和 颜色 | 
以 及 视觉 效果 (如 删除 逃 
、 上 标 和 


-站 一 


第 2 页 , 共 3 页 41/1378 个 字 疏 并 国民 -一 一 + 100% 


Step03: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 对 所 选 文本 实 
现 有 紧缩 排版 ， 并 将 原来 显示 为 两 行 的 文本 调 
整 到 一 行 中 显示 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


扎 技 一 一 缩放 文本 与 调整 文本 


“缩放 ”下 拉 列 表 框 可 以 将 字符 
通过 “位 置 ” 下 拉 列 表 框 可 
以 设置 文字 在 同一 行文 本 中 上 升 或 下 降 的 


径 客 只 晶 司 总 、 分 村 
求 、 为 客户 提供 理财 建议 ;9 
指导 客户 记录 财务 收 支 和 资产 负债 账目 ， 对 客户 财务 收 支 状况 进行 分 析 ， 判 断 客户 财务 现状 。 
针对 客户 的 需求 独立 设计 可 行 性 方案 ， 给 予 具体 的 操作 指导 .4 
及 时 收集 客户 的 反馈 意见 ， 对 方案 的 实施 结果 进行 分 析 ， 并 撰写 报告 。qg 
1 投资 者 教育 : 对 客户 进行 全 面 的 资金 情况 测评 。 9 


BE: IE 民 -t+ 100% 
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新 手 注意 


字体 格式 在 不 同 的 字 距 和 行距 下 的 阅读 体验 是 不 相同 的 ， 让 字体 格式 和 所 有 间 


设置 成 协调 的 比例 ， 才 能 0 
远 是 美学 的 第 一 课 .” 用 户 在 制作 文档 时 ， 不 妨 多 党 试 几 种 设置 的 搭配 效果 ， 最 后 选择 最 满 
意 的 效果 进行 编排 。 
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>> 3.2 课 对 讲解 一 一 设置 段 洛 格式 


段落 观 是 以 〈Enter》 键 结 束 的 一 段 文 字 ， 它 是 独立 的 信息 单位 。 字 符 格 式 表 现 的 是 文档 中 
局 部 文本 的 格式 化 效 末 ， 而 段落 格式 的 设置 则 将 玫 助 设计 文档 的 整体 外 观 。 用 户 可 以 根据 实际 
需要 为 段落 设置 对 齐 方式 、 段 间距 、 行 间距 和 红 进 方式 等 ， 学 会 本 市 的 知识 能 够 帮助 读者 制作 
出 结构 清晰 、 层 次 分 明 的 文档 。 


3.2.1 ”设置 文档 段 藻 格式 的 方法 


在 Word 2016 中 设置 段落 格式 的 方法 也 有 多 种 ， 可 以 在 “段落 ”组 中 进行 设置 ， 也 可 以 通 
过 “段落 ”对 话 框 进行 设置 。 

1. 在 “上 段落 ”组 中 设置 

在 “开始 ”选项 卡 的 “ 段 沙 ” 组 中 能 够 方便 地 设置 段落 的 盎 进 量 、 对 齐 方式 、 行 距 和 底 纹 
颜色 等 种 用 的 段落 格式 。 通 过 该 方法 设置 段落 格式 也 是 最 冲 用 、 最 快捷 的 方法 。 

首先 选择 要 设置 格 却 的 段落 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 选择 相应 选项 或 单 击 
相应 按钮 即 可 执行 相应 的 操作 。 各 选项 和 按钮 的 具体 功能 如 下 。 


“减少 缩 进 量 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 以 依次 减 小 段落 与 页 面 左边 界 的 距离 

“ 增 大 缩 进 量 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 以 依次 增 大 段落 与 页 面 左边 界 的 距离 

“ 左 对 齐 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 使 段落 与 页 面 左边 距 对 齐 

“居中 ”按钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 使 段落 与 页 面 居中 对 齐 

“ 右 对 齐 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 使 段落 与 页 面 右边 距 对 齐 

“两 端 对 齐 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 使 段落 同时 与 左边 距 和 右边 距 对 齐 ， 并 根据 需要 增加 词 间 距 
“分 散 对 齐 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 可 使 段落 同时 靠 堪 边 距 和 右边 距 对 齐 ， 并 根据 需要 增加 字 间 距 
“ 行 和 有 段落 间距 ”按钮 :用 于 调整 段落 中 文本 的 行 与 行 之 间 的 距离 和 段落 与 段落 之 间 的 距离 

“ 底 纹 ”按钮 :用 于 设置 段落 的 底 纹 

“边框 ”按钮 : 用 于 设置 段落 中 文本 的 边框 线 


目 | 日 日 生日 日 | 日 日 加 加 


2， 通过 “段落 ”对 话 框 设置 
通过 “段落 ”对话 框 设置 段落 格式 比 通过 “段落 ” 组 操作 复杂 一 些 ， 但 可 以 设置 得 更 精确 。 
选择 需要 设置 段落 格式 的 段落 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 
即 可 打开 “段落 ”对 话 框 。 
在 “段落 ”对 话 框 的 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 可 以 对 段落 的 对 齐 方式 、 左 /右边 距 缩 进 量 、 
与 其 他 段落 的 间距 进行 设置 ， 如 左下 图 所 示 ， 在 “换行 和 分 页 ”选项 卡 中 可 以 对 分 页 、 行 号 和 
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灶 子 进行 设 苟 ， 如 中 下 图 所 示 ; 在 “中 文 版 式 ” 选 项 卡 中 可 以 对 中 文 文 稳 的 特殊 版 式 进 行 设置 ， 
如 按 中 文 习惯 控制 首尾 字符 、 


让 车 段落 rp 所 和 3 
| 缩 进 和 间距 0 | 换行 和 分 页 (P) | 中 文 版 式 (Hl) | - 纺 进 和 间 喇 0 | | 按 行 和 分 项 (六) | 中 文本 式 (H) [六 二 晤 D | 欣 行 和 分 页 加] [证 文 二 辐 ]| 
对 并 方式 (G)，[EEESEE|= | 回 孤 行 控 制 W 加 按 中 文 习惯 近 制 首尾 字符 ( 山 
大 钢 级 别 (0): | 正文 文本 。 [| 口 味 认 情况 下 折 杰 (B 本 
国良 中 不 分 页 团 爷 许 标点 着 出 边界 (N) 
加 筷 前 分 页 B) 
格式 设置 例外 项 i 
1 0 
左 仙 D: ”|0 层 同 。 。 特 民 格 式 (9): 缩 则 信 QW): i 回 允许 行 首 标点 压缩 (O) 
二 三 网 0 局 吧 蕊 5 园 = 四 0 园 生动 调整 中 文 与 西 文 的 间距 旧 
人 辐 自动 调整 中 文 与 数字 的 间距 (6) 
下 对称 坟 M) 和 文本 对 疗 方式 (A): | 自动 设置 -| 
园 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D]) 紧密 环 疆 (R): 
访 前 B): “|0 磅 行距 (N: 设置 信 (A) 
据 后 日。 |8 磅 多 信 行距 [=| [1os 
思 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (C) 
团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 
[bm | 【ED) | 取消 制 素 位 四 -| 。 | 设 为 默认 信 (D) | 取消 制 表 位 中，| 。 | 设 为 默认 信 (D) | 


3.2.2 ”设置 文档 中 上 段落 的 格式 


前 面 讲解 了 设置 段落 格式 的 方法 ， 本 小 市 针对 其 体格 式 的 设置 方法 进行 讲解 ， 主 要 介绍 设 
置 段落 缩 进 、 设 置 段落 的 对 齐 方式 、 设 置 段落 与 段落 乙 间 的 间距 和 行 间 距 的 相关 操作 。 


~ 光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \3-2-2.mp4 
1. 设置 段 洛 缩 进 


段落 缩 进 是 指 段落 相对 堪 、 右 页 边 距 问 页 内 缩 进 一 段 距离 。 设 置 段落 缩 进 可 以 将 一 个 段落 
与 其 他 段 钞 分 开 ， 或 显示 出 条 理 更 加 清晰 的 段落 层次 ， 以 方便 谈 者 阅读 。 

缩 进 分 为 左 缩 进 、 右 缩 进 、 首 行 缩 进 和 巧 挂 缩 进 4 种 ， 下 面 分 别 介 绍 各 种 绾 进 方式 。 

@ 左 缩 进 : 指 最 左边 的 文本 与 页面 左边 距 的 距离 ， 效 灯 如 左下 图 所 未 。 

@ 石 缩 进 ， 指 最 右边 的 文本 与 负面 右边 距 的 距离 ， 效 果 如 右 下 图 所 示 。 


CCCCCC 有 限 责 任 公司 自 成 立 以 来 ， 已 拥有 员工 近 450 人 ， 年 销售 额 元 人 民 币 
公司 正 处 于 转型 发 展 时 期 ， 公 司 员工 的 基本 素质 状况 如 下 : -9 


1.1. 公 司 共有 -… 名 员工 ， 其 中 男性 .人 ， 占 -%， 女 性 -人 ， 占 -% ; 大 专 以 
学 历 . 人 ， 占 .%， 高 中 、 中 专 学 历 . 人 ， 占 .%， 公 司 35 岁 以 上 -人 ， 占 %， 
公司 员工 平均 年 龄 - 岁 ， 司 龄 在 -年 以 上 的 :人 ， 占 -和 % 从 以 上 可 以 看 出 公司 
拥有 一 支 较 年 轻 的 团队 ， 一 线 人 员 素质 在 业界 属于 中 等 水 平 ， 员 工 流动 性 
大 ， 公 司 凝聚 力 、 吸 引力 较 弱 。 g 

1.2.. 公 司 领导 高 度 重视 商场 增值 服务 及 销售 能 力 工作 的 推进 ， 此 战略 意图 


虽 得 到 了 品牌 及 商场 负责 人 的 理解 和 支持 ， 但 和 市 场 现 状 及 反应 来 看 亟 需 
解决 和 完善 的 问题 迫在眉睫 。 9 


1.3… 公 司 十 分 关注 人 员 的 成 长 与 发 展 ， 但 鉴于 人 才 市 场 日 益 严 峻 以 及 自身 
培训 体系 的 欠缺 ， 如 不 引起 重视 并 逐步 解决 ， 很 难 应 对 未 来 的 名 项 挑战 . 


CCCCCC 有 限 责 任 公司 自 成 立 以 来 ， 已 拥有 员工 近 450 人 ， 年 销售 额 ”_ 元 人 民 币 ， 
公司 正 处 于 转型 发 展 时 期 ， 公 司 员 工 的 基本 素质 状况 如 下 : -99 


1.1. 公 司 共 有 … 名 员工 ， 其 中 男性 .人 ， 占 .%， 女 性 .人 ， 占 .-% ; 大 专 以 
上 学 历 . 人 ， 占 ..%， 高 中 、 中 专 学 历 . 人 ， 占 .-%， 公 司 35 岁 以 上 人， 

占 .-%， 公 司 员工 平均 年 龄 .. 岁 ， 司 龄 在 .年 以 上 的 .人 ， 占 .-% 从 以 上 可 以 
看 出 公司 拥有 一 支 较 年 轻 的 团队 ， 一 线 人 员 素 质 在 业界 属于 中 等 水 平 ， 


员工 流动 性 大 ， 公 司 凝 聚 力 、 吸 引力 较 弱 。 49 


1.2… 公 司 领导 高 度 重 视 商 场 增值 服务 及 销售 能 力 工作 的 推进 ， 此 战略 意 
图 虽 得 到 了 品牌 及 商场 负责 人 的 理解 和 支持 ， 但 和 市 场 现 状 及 反应 来 看 
亟 需 解决 和 完善 的 问题 迫 在 层 腌 。4 


1.3 公 司 十 分 关注 人 员 的 成 长 与 发 展 ， 但 鉴于 人 才 市 场 日 益 严 峻 以 及 自 
身 培训 体系 的 欠缺 ， 如 不 引起 重视 并 逐步 解决 ， 很 难 应 对 未 来 的 各 项 挑 


@ 首 行 缩 进 : 指 一 段 文本 中 第 一 行 颇 子 的 起 始 位 置 与 页 面 左 边 距 的 缠 进 量 。 中 文 段落 普遍 
采用 首 行 缩 进 方式 ， 一 般 缩 进 两 个 字符 ， 效 果 如 左下 图 所 示 。 

@ 悬挂 缩 进 : 指 段 落 中 除 首 行 以 外 的 其 他 行 与 页 和 面 严 边 下 的 有 进 量 ， 和 用 于 一 些 较为 特殊 
的 场合 ， 如 报刊 和 杂志 等 ， 效 果 如 右 下 图 所 示 。 
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CCCCCC 有 限 责 任 公司 自 成 立 以 来 ， 已 拥有 员工 近 450 人 ， 年 销售 额 __ 元 人 民 币 ， CCCCCC 有 限 责 任 公司 自 成 立 以 来 ， 已 拥有 员工 近 450 人 ， 年 销售 额 元 人 民 币 
公司 正 处 于 转型 发 展 时 期 ， 公 司 员工 的 基本 素质 状况 如 下 : 9 公司 正 处 于 转型 发 展 时 期 ， 公 司 员工 的 基本 素质 状况 如 下 : 首 


1 公司 共有 … 名 员工 ， 其 中 男性 -人 ， 占 %， 女 性 "人 ， 占 .% ; 大 专 以 上 学 历 . 司 共 有 … 名 员工 ， 其 中 男性 .人 ， 占 -%， 女 性 "人 ， 占 .% ; 大 专 以 上 学 历 - 人 ， 

目 .%， 高 中 、 中 专 学 历 . 人 ， 占 ..%， 公 司 35 岁 以 上 "人 ， 占 .%， 公 司 员工 平均 年 市 .%， 高 中 、 中 专 学 历 . 人 ， 占 ..%， 公 司 35 穴 以 上 -人 ， 占 "%， 公 司 员工 平均 年 
鸣 - 岁 司 龄 在 "年 以 上 的 "人 ， 占 "%, 从 以 上 可 以 看 出 公司 拥有 一 支 较 年 轻 的 团队 ， 一 学" 央 ， 司 零 在 年 以 上 的 "人 ， 占 “%, 从 以 上 可 以 看 出 公司 拥有 一 支 较 年 轻 的 团 
线 人 串 素 质 在 业界 属于 中 等 水 平 ， 员 工 流动 性 大 ， 公 司 凝聚 力 、 吸 引力 较 弱 。 9 ， 一 线 人 员 素 质 在 业界 属于 中 等 水 平 ， 员 工 流动 性 大 ， 公 司 凝 聚 力 、 吸 引力 较 


2.- 公 司 领导 高 度 重视 商场 增值 服务 及 销售 能 力 工作 的 推进 ， 此 战略 意图 到 得 到 下 
Pe 但 和 市 场 现状 及 反应 来 看 亟 需 解决 和 完善 的 问题 1.2… 分 司 领导 高 度 重 视 商 场 增值 服务 及 销售 能 力 工作 的 推进 ， 此 战略 意图 虽 得 到 了 品 
| 及 商场 负责 人 的 理解 和 支持 ， 但 和 市 场 现状 及 反应 未 看 亟 需 解 决 和 完善 的 问题 
在 局 睫 。 9 


1.3… 分 司 十 分 关注 人 员 的 成 长 与 发 展 ， 但 鉴于 人 才 市 场 日 益 严峻 以 及 自身 培训 体系 的 
缺 ， 如 不 引起 里 视 并 逐步 解决 ， 很 难 应 对 未 来 的 各 项 挑战 。 9 


网 如 要 坟 < 理财 碳 问 岗 位 职责 ， 文档 中 的 段落 设置 首 行 缩 进 两 个 字符 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 文档 中 除 标题 外 的 所 有 段 ，Step02: 打开 “段落 ”对 话 框 ，@ 在 “ 缩 进 ” 

落 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 的 ， 选项 组 的 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 首 

对 话 框 启动 器 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 行 缩 进 ”选项 ，@ 在 “ 缩 进 值 ”数值 框 中 输 
入 “2 字符 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
, 所 示 。 


缩 进 和 间距 | 烧 行 和 分 页 已 | 十 义 版 ztH) 

常规 

对 齐 方式 iG); | 左 对 齐 “|v| 

大 纲 级 别 iQ): | 正文 文本 。 |=| 口 默认 情况 下 折 要 (BE) 


纺 进 


i -9 oe 左 便 必 ): 符 妹 看 式 (9); 


包括 间距 、 缩 进 等 1 右 例 (R); 对 首 行 纺 进 | J 缩 进 EC) 


v i i 
间距 


段 前 [B); 0 刀 所 行距 IN): 设置 值 (A); 
户 后 D: 6 态 同 多 全 是。 |r| 10 
问 三 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (C) 

团 台 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


和 一 般 的 投资 误区 ; 引导 客户 理解 和 评价 风险 。 9 


时 
岗位 职责 二 : 全 面 的 需求 分 析 。 耻 
全 面 了 解 客户 的 财务 状况 和 需求 ， 帮 助 客户 确定 理财 目标 。 量 身 定 制 的 投资 方案 。 基 


第 1 页 , 共 3 页 1370/1378 个 字 ”下 国 民 - 一 -| 一 + 100% 


3 
一 
Step03: 经 过 步 操作 ， 即 可 看 到 文档 中 上 所 w 引 回扣 ;理财 顾问 疯 位 职 夫 docx - Word 国 ~ 口 Xx 
5 i pe ee a 天 文 f 开始 | 插入 | 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 训 风 | 视图 |imi| ss 8 ss 井 @ 
(©®) 选段 落 的 首 行 都 根据 该 行 中 的 字符 宽度 缩 进 ， 


了 两 个 字符 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 | 测 信 职责 一 ， 投 资 者 育 。 
投资 顾问 帮助 客户 理解 财务 知识 和 投资 常识 ， 了 解 专 户 理财 业务 ; 帮助 客户 理 外 
新 手 注意 


机 会 和 一 般 的 投资 误区 ; 引导 客户 理解 和 评价 风险 。 9 
| 
段落 格式 是 以 “ 段 ”为 单位 的 ， 因 此 


岗位 职责 二 : 全 面 的 需求 分 析 。 中 


全 面 了 解 客户 的 财务 状况 和 和 需求， 帮助 客户 确定 理财 月 标 。 量 身 定制 的 投资 方案 
于 全 面 的 客户 需求 报告 ， 为 客户 制定 投资 方案 。 投 资 顾问 将 向 客户 详细 痔 述 制定 投资 
的 根据 ， 与 客户 充分 沟通 ， 达 成 一 致 。 站 


1 
岗位 职责 三 : 解读 投资 管理 报告 。 


每 个 客户 特定 的 投资 组 合 都 将 在 规定 的 期 限 出 一 份 投资 组 合 报告 ， 这 份 报告 不 仅 
投资 组 合 在 过 去 的 时 间 段 内 的 业 续 表 现 ， 也 包括 投资 组 合 经 理 对 投资 业绩 的 评价 与 角 
对 未 来 投资 环 培 的 判断 .投资 友 问 将 帮助 客户 解读 议价 概 告 ” 放 助 评价 投资 组 合计 作 


第 1 页 , 共 3 页 1370/1378 个 字 ”中 国 民 “- 一 | 一 + 100% 


要 设置 菜 一 个 段落 的 格式 ， 可 以 直接 将 文 
本 插入 点 定位 在 该 段落 中 执行 相关 命令 即 
可 。 如 果 要 同时 设置 多 个 段落 的 格式 ， 需 
要 先 选 中 这 些 段 落 ， 再 进行 格式 设置 。 


2. 设置 对 齐 方式 
除了 设置 段落 的 缩 进 外 ， 用 户 还 经 党 需要 设置 段落 的 对 齐 方式 ， 即 设置 段落 文本 相对 文档 
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页 面 的 位 置 ， 主 要 包括 左 对 章 、 右 对 章 、 大 中 对 章 、 两 端 对 章 和 分 获 对 章 5 种 方式 。 在 默认 情 
况 下 ，Word 文档 中 的 段落 对 齐 方 式 为 两 端 对 齐 , 采用 不 同 的 段落 对 齐 方 式 将 直接 影响 文档 的 版 
面 效果 。 例 如 要 设置 文档 标题 段 党 为 居中 对 章 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 设置 对 齐 方式 的 标题 段 
沙 ，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 


的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


居中 (Ctrl+ 日 
使 内 容 在 页 面 上 居中 对 
齐 。 


,CEELY 


岗位 职责 一 : 投资 者 教育 。 中 


投资 顾问 帮助 客户 理解 财务 知识 和 投资 常识 ， 了 解 专 户 理 朵 亚 务 ; 大 且 客户 理 解 投资 
机 会 和 一 般 的 投资 误区 ; 引导 客户 理解 和 评价 风险 .9 


有 
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3. 设置 段 间 距 和 行 间距 


Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 看 到 文档 中 设 
置 标题 段落 与 页 面 居 中 对 齐 的 效 末 ， 如 下 图 
所 示 。 


BBB I Uabx, x 如 
贴 


~ A-r3Y.A- 


理财 顾问 岗位 职责 ， 


岗位 职责 一 : 投资 者 教育 。 中 
投资 顾问 帮助 客户 理解 财务 知识 和 投资 常识 ， 了 解 专 户 理财 业务 ; 帮助 客户 理解 投资 
机 会 和 一 般 的 投资 误区 ; 引导 客户 理解 和 评价 风险 - 9 
| 


4 
第 1 页 , 共 3 页 8/1378 个 字 ME: 


设置 段 间距 就 是 设置 段落 文本 之 间 的 距离 , 主要 包括 段 前 间距 、 段 后 间距 和 行 间距 。 在 “ 自 
洲 ” 对 话 框 中 可 以 设置 间距 ， 其 中 “ 段 前 ”和 “上 段 后 ”数值 框 分 别 用 于 设置 段 前 间距 和 上 段 后 间 
距 ; 在 “行距 ”下 拉 列 表 框 中 提供 了 多 个 行距 选项 ， 如 果 和 需要 精确 地 设置 行距 值 ， 可 以 选择 “ 回 


定 值 ” 选 项 ， 
间距 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: ”选择 要 设置 格式 的 正文 段 党; 早 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 的 对 话 框 局 
动 占 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


新 手 注意 


单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 行 和 段落 间 


距 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 可 以 选 
择 常 见 的 段落 间距 值 ， 用 于 快速 设置 段 
落 间 距 。 


Step02: 打开 “段落 ”对 话 框 ， 上 在 “间距 ” 
选项 组 的 “ 段 前 ”数值 框 中 输入 段 前 间距 值 ; 
@@ 在 “行距 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “多 倍 行距 ” 
选项 ， 鼻 在 其 后 的 数值 枉 中 输入 具体 的 间距 


然后 在 其 后 的 “设置 值 ”数值 框 中 设置 具体 的 行距 值 。 例 如 要 设置 正文 段 钞 的 段 


岗位 职责 一 : 投资 者 教育 。 人 
本 
投资 顾问 帮助 客户 理解 财务 知识 和 投资 常识 “了解 专 户 一 


和 全 和 一 :er - 21 段落 设置 
机 会 和 一 般 的 投资 误区 ; 引导 客户 理解 和 评价 风险 。 有 痊 调 当前 自 革 的 


二 包括 间距 、 缩 进 等 


岗位 职责 二 : 全 面 的 需求 分 析 。 人 


全 面 了 解 客户 的 财务 状况 和 再 求 ， 帮 助 客户 确定 理财 E | 
于 全 面 的 客户 秃 求 报告 ， 为 客户 制定 投资 方案 。 投 次 顾问 玉 
的 根据 ， 与 客户 充分 沟通 ， 达 成 一 致 9 


一 本 Jh 这 wmlio 小 Ca 


第 1 页 , 共 3 页 456/1378 个 字 ME: IE 民 
Step03: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 看 到 为 文档 中 
所 选段 落 设 置 间距 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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_ 缩 渤 和 间距 | 风行 和 分 页 (DP) | 巾 文 版 式 (b) 由 园 ” 护 -。 (5 ， 理财 顾问 讽 位 职 夫 docx - Word 国 - 口 x 
常规 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | im 声 || 和 5 寺 8 台 2 9 @ 
对 和 方式 (G) 二 xj 齐 |-| 
大 纲 航 别 (Oj: | 正文 文本 || 口 黑人 博 兄 下 折 且 (日 


岗位 职责 一 : 投资 者 教育 。 中 


缩 进 投资 顾问 帮助 客户 理解 财务 知识 和 投资 常识 ， 了 解 专 户 理 财 业务 ， 帮助 客户 理解 投资 
记 侧 二 ): ] 厘米 丘 特 原 栓 式 (3);: 机 会 和 一 般 的 投资 误区 ; 引导 客户 理解 和 评价 风险 9 


右 仙 :RR): ] 靶 米 屋 [=| 


中 | 对 称 编 壕 (MI 
we 1 ,， 则 自动 凋 芍 碑 结 进 [D) 


Fam 和 @ 四 全 面 了 解 客户 的 财务 状况 和 融 求 ， 帮 助 客户 确定 理财 目标 。 量 身 定制 的 投资 方案 。 基 

= 于 全 面 的 客户 需求 报告 ， 为 客户 制定 投资 方案 。 投资 顾问 将 向 客户 详细 阐述 制定 投资 方案 
Em ser ks 的 根据 ， 与 客户 充分 沟通 ， 达 成 一 致 。 4 

在 框 同样 式 的 段落 间 不 地 加 空格 (O 〇 

机 加 军 定 尺 了 广 栏 网 格 ， 划 对 齐 到 网 格 (WD 


ET 


岗位 职责 二 : 全 面 的 需求 分 析 。】 


站 


二 一 Pm bm 


456/1378 个 字 BE 


专家 点 挨 一 一 复制 文本 和 上 段落 格式 

如 果 已 经 为 菜 些 文本 设置 了 格式 , 又 要 为 其 他 文本 使 用 相同 的 格式 ,此 时 可 以 使 用 格式 刷 快 
速 复制 格式 。 方 法 是 先 选择 需要 复制 格式 的 文本 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 
“格式 刷 ” 按 钮 ， 当 鼠标 光标 变 为 扫 曲 形状 时 ， 拖 动 鼠 标 选 择 需要 应 用 该 格式 的 文本 即 可 。 


>> 3.3 课堂 讲解 一 一 设置 项 目 符号 和 编号 


在 编辑 文档 时 ， 为 了 使 文档 内 容 上 共有 “要 操 明 确 、 层 次 清楚 ”的 特点 ， 还 可 以 为 处 于 相同 
层次 或 并 列 关 系 的 段落 添加 编号 和 项 目 符 号 ， 这 在 制作 一 些 规划 制度 和 管理 条 例 时 特别 实用 。 


3.3.1 添加 编号 


设置 编号 即 在 段落 开始 处 添加 阿拉 伯 数 字 、 罗 马 序列 字符 、 大 写 中 文 数 字 、 黄 文字 母 等 样 
©) 式 的 连续 字符 。 设 置 段落 编号 可 以 自动 添加 ， 也 可 以 手动 设置 。 


| 
Ee 光盘 同步 文件 
©) “/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \3-3-1.mp4 
| 


1. 自动 添加 
(©) Word 2016 具有 目 动 添加 序号 和 编号 的 功能 ， 有 避免 了 手动 输入 编号 的 烦琐 ， 还 便于 后 期 修 
改 与 编辑 。 例 如 在 以 “第 一 “1.2”“A.” 等 文本 开始 的 段 钞 来 尾 按 《Enter)》 键 ， 在 下 一 段 文 本 
开始 时 将 目 动 添加 “第 二 、”“2.”“B.” 等 文本 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 新 建 一 个 空白 文档 ， 输 入 要 作为 编 ，Step02: @ 按 〈Enter〉 键 进行 分 段 ， 同 时 可 
号 的 第 一 个 段落 文本 “(1)” 如 下 图 所 示 。 ， 以 看 到 分 段 后 的 文本 自动 在 段 首 处 添加 
“(2)” 编 写 ; @ 输 入 第 二 条 编写 对 应 的 文本 
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即 可 ; @@ 继 续 输 入 其 他 段落， 完成 后 的 效果 
如 下 图 所 示 。 


= 文档 7 - Word 瑟 ~ 口 x 日 -ee: 文 间 7 Word 儿 
文件 ” 国 国 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 宗 阅 | 视图 | 加载]| 告 IF 二 您 @ 。 全 28 共 国 @ 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 动 || 告 FES 8 本 8% 雪 e@ 
证 等 线 (中 文正 文 ) 11 “IA =|llylllp 

和 站 昌 了 本 fa Xs 5 | 

Ee Wa . 面试 官 常 问 十 大 问题 


~ 为 什么 想 进 本 单位 “人 


喜欢 这 份 工作 的 哪 一 点 ? 


人 oj/ 
面试 官 常 问 十 大 问题 q 
(1 ) 为 什么 想 进 本 单位 :9 


* 对 工作 的 期 望 与 目标 何在 “人 
= 为 什么 要 离职 ?中 

= 选择 这 份 工作 的 原因 为 何 ? 9 
* 你 认为 相关 产业 的 发 展 为 何人 


页 , 共 1 页 个 字 I ES 六 一 | 一 一 一 一 
第 1 页 , 共 1 页 21 个 字 敢 转 民 + 10096 第 1 页 , 共 1 页 144 个 字 ”中 


专家 点 拨 一 一 编辑 自动 编号 


自动 添加 编号 时 会 在 文本 穷 边 出 现 一 个 智能 图 标 写 ， 单 击 该 图 标 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 相应 的 命令 可 以 撤销 自动 编号 或 停止 自动 创建 编号 列表 等。 


2. 手动 设置 


设置 段落 目 动 编号 一 般 在 输入 段落 内 容 的 过 程 中 进行 添加 ， 如 末 在 段落 内 容 完成 后 需要 统 
一 添加 编号， 可 以 进行 手动 设置 。 例 如 要 为 “面试 官 常 回 十 大 问题 ”文档 中 的 相应 段落 手动 设 
置 编写 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \ 面 试 官 常 问 十 
大 问题 .docx”， 选 择 要 设置 编号 的 段 洲 ; 单 
击 “ 上 段落 ”组 中 “编写 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ; 在 弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 需要 的 编号 样 
式 ， 即 可 为 所 选段 沙 设 置 编写 效果 ， 如 右 图 


9 编号 库 
押 示 。 这 通常 是 面试 官 最 先 问 到 的 问题 。 此 时 曾 


断 自己 去 应 微 的 工作 性 质 ， 是 专业 能 力 导向 听 
NN vs “+ = 
新 手 注意 


务 为 方向 ， 所 以 口才 被 视 为 基本 能 力 之 一 ,所 天 
较 差 者 就 务必 来 现 出 自己 的 专业 能 力 即 诚意 ， 

在 使 用 自动 编号 功能 为 段落 设置 编号 
时 ,“ 编 号 ”下 拉 菜 单 中 提供 的 编号 样式 比 


1 为 什么 想 进 本 单位 ? 引 


9 
回答 这 个 问题 时 ， 一定 要 积极 正面 ， 如 禁 ' 步骤 四 - 
关 领 域 中 有 所 发 展 ， 养 望 能 在 单位 多 多 学 习 曾 小雪 一 一 3 
一 定 要 诚恳 ， 不 然 可 是 会 画蛇添足 ， 对 于 社会 步 棱 六 
验 ， 所 以 建议 你 可 以 坦承 的 说 出 自己 的 动机 ， 
9 
2.~ 喜欢 这 份 工作 的 哪 一 点 ? 引 
9 


+0i=+trmo ch 7 nm 


较 少 。 帮 需要 设置 的 编号 样式 在 “编号 库 ” 
中 没有 提供 ,需要 用 户 自行 定义 编号 样式 ,， 
可 选择 “定义 新 编号 格式 ”命令 ， 在 打开 
的 对 话 框 中 进行 设置 。 
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3.3.2 添加 项 目 符号 


项 目 符 喜 实际 上 是 放 在 文档 的 段落 前 用 于 添加 强调 效 琳 的 符号 ， 即 在 各 项 目前 所 标注 的 
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@@、 女 、 国 等 符 亏 。 一 般 ， 在 文档 中 属于 并 列 关 系 的 文本 内 容 前 才 使 用 相同 的 项 目 符号 。 
例如 在 “在 公司 立足 的 本 钱 ” 文 档 中 为 相应 文本 手动 设置 编写， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

光盘 同步 文件 

视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \3-3-2.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 3 章 \ 在 公司 ，Step02: 打开 “定义 新 项 目 符 号 ”对 话 框 ， 
芯 足 的 本 钱 .docx”， 上 选择 要 设置 项 目 符 亏 的 ， 单 击 “ 符 号 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
段 沙包 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 “项 目 符 写 ” 投 钮 
右 侧 的 下 拉 投 钮 ， 和 目 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 
“定义 新 项 目 符 号 ”命令 ， 如 下 图 所 未 。 
定义 新 项 目 符号 [区 相 


二 入 项 习 符号 字符 
部 未 体 (中 文正 文 ) -|9 -| 实 [A \ 
5 B I Uvab x, x YY 1 LESG-N [ENG | | sn- | 
- 学 | 和- 多-Av-Aav AA @ y - 对 齐 方式 (M): 
字体 5 左 对 齐 | 


一 、 忠诚 1 
单位 可 Ph 能 力 的 员工 ， 但 对 一 


随 着 社会 进步 ， 人们 的 知识 月 景 越 来 越 趋同 。 学历 、 让 
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Step03: 打开 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 列表 框 ，Step04: 返回 “定义 新 项 目 符 号” 对 话 框 ， 
中 选择 一 个 符 志 作为 项 目 符号 ， 四 单 击 “ 确 ， 即 可 预览 为 段落 添加 项 目 符 亏 的 效果 ， 单 击 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 “字体 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


符号 
字体 (B:/ Symbol 


0 TT oD 


近期 使 用 过 的 符号 (B): 
eo Xlelelsl#lol°|™|+ 


Unicode 名 称 : me 一 
ro 字符 代码 (C): | | -| 


Step05: 打开 “字体 ”对 话 框 ， 上 在 “字号 ”Step06: 返回 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 
列表 征 中 设置 项 目 符号 的 大 小 : 四 单 击 “ 确 ， 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 未 。 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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定义 新 项 目 符号 
Fy RA 项 目 符号 字符 


严 广 
9 #5: EZ 
对 齐 方式 (M): 


字形 
图 14 
本 文字 体 (F: A 人 ] 
a 日 监 -ee EE 四 


所 有 文字 预览 
字 洒 哆 (OC): 上 划 续 绪 世 人) 人 划 法 艾 色 中: 。。 看 宝 与 (: 
> 日 加 | se ~ 


小 型 大 写字 母 'Mi 
矶 全 部 大 写字 母 /A) 
园 辽 藏 对) 


Step07: 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 为 所 选段 落 ，Step08: 保持 段落 的 选择 状态 ，@ 双 击 “ 剪 
添加 项 目 符号 的 效果 。 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 的 ， 贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 思 拖 动 鼠标 光 
“减少 绚 进 量 ” 按 钮 ， 调 整 项 目 符 写 段 沙 的 缩 ， 标 选择 需要 复制 该 格式 的 段 沙 ， 即 可 为 这 些 段 
进 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 洲 应 用 相同 的 项 目 符 号 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


部 | 未 体 (中 文正 义 ) -|9 一 | 这 = 站 | py 人 宋体 (中 文正 文 ) "|9 "| 实则 || 三 


让 : 三 Pp yl|P 
国 BIU-abx,x 人 杂 B T U -abe xx 人 
粘贴 上 一 | | 粘贴 es 8 | 械 | 编辑 
Y 人- 岁 -A-Aa- AAA 国人 - > - wy-A-Aa- AA 园 @ - ~ - 
莫 贴 板 6 人 莫 贴 板 6 字体 F 人 
= 3 四 


字体 世 
单位 可 能 开 出 有 能 力 的 员工 ， 但 对 一 个 感 


a 二 三 | 公 - | 外 区 
打 宣 盘 中 最 长 久 的 战士 ,而 且 是 最 有 发 展 前 和 一 ai 局 wa 本。 Ri 
由 -让 在 老板 的 立场 思考 问题 ;1 ee = tn 
4 9 一 = 随 着 社会 进步 ， 人们 的 知识 背景 越 来 越 赵 同 。 学 历 、 文 赁 已 不 再 是 公司 挑选 员工 的 首要 # 
司 考察 员工 的 第 一 条 就 是 敬业 ， 其 次 才 星 专业 水 平 。 1 

沁 时 刻 纤 护 公司 的 利益 ; 1 
提供 超出 报酬 的 服务 与 努力 ; 1 

水 琢 磨 为 公司 赚钱 ; 1 乐意 为 工作 作出 个 人 牺 竹 ; 有 @ 
模糊 上 下 班 概念 ， 完 成 工作 再 谈 休息 ; 9 

淋 在 外 界 请 或 面前 经 得 起 考验 ; 省 重视 工作 中 的 每 一 个 细节 ; 中 [ 

二 、 dn 三 、 积极 9 


不 要 事 事 等 人 交代 ， 一 个 人 只 要 能 自动 自发 地 做 好 一 切 ， 哪怕 起 点 比 别人 人 恬 ， 也 会 有 很 ; 


上 


随 着 社会 进步 ， 人 们 的 知识 背景 越 来 越 趋 同 。 学历 、 文 任 已 不 再 是 公司 挑选 员工 的 首要 # 
二 
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专家 点 拨 一 一 将 图 片 作 为 项 目 符号 的 方法 


在 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 单 击 “图 片 ” 按 钮 ， 可 在 打开 的 “图 片 项 目 符号 ”对 
话 框 中 选择 一 个 图 片 作为 项 目 符 号 。 


>> 3.4 ” 课 泽 讲解 一 一 插入 页 眉 和 页 脚 


页 眉 和 页 脚 位 于 文档 中 每 个 页 面 的 项 部 和 压 部 ， 可 以 包括 页 码 、 日 期 、 公 司 微 标 、 文 档 标 
成 、 文 件 名 或 作者 名 等 文字 或 图 形 内容 。 对 于 只 有 一 页 和 两 页 的 短文 档 ， 设 置 页 面 、 页 脚 的 总 
义 并 不 大 ， 而 且 无 法 体现 其 价值 。 但 对 于 长 篇 文档 就 人 不同 了 ， 合 理 的 页 丑 、 页 脚 设 计 不 仅 直 家 
了 版 面 信息 ， 还 能 帮助 读者 阅读 导 质 ， 从 而 准确 地 了 解 目前 所 处 的 文档 位 置 ， 极 大 地 提 局 了 长 
文档 的 多 谈 性 。 
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3.4.1 插入 页 眉 和 页 及 


Word 中 内 置 了 多 种 页 眉 和 页 脚 样式 ,在 插入 页 眉 和 页 脚 时 可 直接 将 合适 的 内 置 样式 应 用 到 
文档 中 ， 然 后 再 根据 需要 编辑 页 眉 、 页 脚 内 容 。 例 如 要 为 “年 终 总 结 报 告 ” 文 档 设置 页 眉 和 页 
脚 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \3-4-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 系 材 文件 \ 第 3 章 \ 年 终 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 在 页 和 面 项 问 插 入 所 
总 结 报 告 .docx”，@ 早 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 ， 选 择 样式 的 页 眉 效 果 ，@ 在 页 眉 文本 框 中 输入 适 
“页 眉 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 ， 当 的 内 容 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ” 
的 下 拉 菜单 中 选择 需要 的 页 眉 样 式 ， 如 “ 母 ， 组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 增 大 页 眉 文 字 ， 如 下 
版 型 ” 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 


证 入 
围 


表格 ”插图 | 应 用 程 | 联机 视频 ， 链接 | 批注 ”页 居 和 页 脚 | 文本 | 符号 
2 序 - 二 


表格 媒体 批注 


ID 


条 纹 型 


长 | - 
6 
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”Step03: @ 单 击 “ 页 由 和 页 脚 工 具 -设计 ” 选 ，Step04: @ 选 择 页 脚 中 的 第 一 个 文本 框 ，@ 单 击 


项 卡 的 “页 让 和 页 脚 ”组 中 的 “页 脚 ”按钮 :;“ 插 入 ”组 中 的 “文档 信息 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 需要 的 页 脚 样 “ 拉 菜单 中 选择 “作者 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
式 ， 如 下 图 所 示 。 | 


文件 名 RN 
文件 路 径 插入 作者 姓名 
文档 标量 搬入 作者 的 姓名 。 
[加 ”文档 尾 性 (D) ? 
四 域 上 日. 


[键入 文字 ] 


笔 3 音 Word P016 文档 的 格式 设置 


Step05: @ 选 择 页 脚 中 的 第 3 个 文本 框 ; @ 单 ，Step06: 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ，@ 选 择 需 
击 “ 插 入 ”组 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 ， 要 的 日 期 和 时 间 格 式 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 


人 下 图 爵 示 。 
日 期 和 时 间 ®lm 


可 用 格式 (A): 语言 (国家 /地 区 )(L): 
7/7/2015 “| | 美 二 闫 国 。 [|e| 
Tuesday, July 07, 2015 

July 7, 201 


7-Jul-15 


7/7/2015 11:34 AM 
?7/7/2015 11:34:04 AM 


[| 使 用 全 角 闻 符 (W) 
辣 自动 更 新 (U) 


Step07: 经 过 上 步 操作 , 即 可 完成 文档 页 脚 


的 制作 ， 单 击 “关闭 ”组 中 的 “关闭 页 眉 和 | 
页 脚 按钮 ， 退出 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 如 右 De 训 上 


图 所 示 。 | | i 页 居 和 页 肝 
2 eT 


也 可 双 去 文档 区 域 返 回 
A vs :十 = 三 > 
新 手 注 意 


单 击 “ 插 入 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 还 
可 以 在 页 眉 页 脚 中 插入 图 片 , 然后 可 以 通过 
“图 片 工具 -格式 ”选项 卡 对 图 片 进行 设置 ， 
具体 操作 方法 可 查看 第 4 章 的 相关 内 容 。 当 4 页 , 共 5 页 3359 他 全 DS - 


《@ 专家 点 挨 一 一 设置 页 丑 奇 偶 

为 文档 设置 页 刷 页 脚 时 ， 在 “页 届 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 的 “选项 ”组 中 取消 勾 选 
“首页 不 同 ” 和 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 然 后 根据 系统 的 提示 在 不 同位 置 输入 不 同 的 页 眉 和 
页 脚 ， 可 以 为 文档 的 首页 、 奇 数 页 和 偶数 页 设置 不 同 的 页 届 和 页 脚 效 果 。 


3.4.2 插入 与 设置 页 码 


页 码 基本 上 古文 档 《尤其 古 长 文档 ) 的 必 备 要 素 ， 它 与 页 丑 和 页 脚 是 相互 联系 的 。 用 户 可 
以 将 页 码 添加 到 文档 的 顶部 、 底 部 或 页 边 距 处 ， 但 是 页 码 与 页 眉 和 页 脚 中 的 信息 一 样 ， 都 呈 灰 
色 显 示 且 不 能 与 文档 正文 信息 同时 进行 更 改 。 

Word 2016 中 提供 了 多 种 页 码 编号 的 样式 ， 可 直接 套用 。 搬 入 页 码 的 方法 与 插入 页 眉 和 页 
脚 的 方法 基本 相同 ， 只 须 单 击 “搬入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 需要 搬入 页 码 的 位 置 ， 然 后 选择 合适 的 样式 即 可 。 

默认 状态 下 ， 揪 入 的 页 码 都 是 以 数字 1、2、3…… 进 行 排版 ， 并 从 第 1 页 开始 ， 如 果 对 添加 的 页 
人 码 样式 不 满意 ， 用 户 还 可 以 通过 设置 页 码 格式 选择 符合 要 求 的 页 码 样式 。 例 如 要 让 “员工 手册 ” 文 
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光盘 同步 文件 


，IHT……” 进 行 编写， 并 从 第 2 页 开始 编写， 具体 操作 方法 如 下 。 


/视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \3-4-2.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 3 章 \ 员 工 
手册 .docx”，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 丑 
和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
下 拉 琳 单 中 选择 “页 面 底 端 ”命令 ; 自在 弹 
出 的 下 级 子 荣 单 中 选择 需要 的 页 码 样式 ， 如 
下 图 历 下 。 


员工 手册 .docx - Word 


8 ssl| IE E 
于 格 。 拓 相 应 用 联机 视频 ， 詹 接 | 批 主 ”页 忆 页 肢 | 文本 | 符号 
表格， | .媒体 | | 批 主 
责无旁贷 和 义不容辞 的 责 性 。9 加 
恒 华 工作 室 的 每 一 个 成 员 ， 应 该 有 更 多 的 革 
我 们 的 行为 准则 ， 从 而 对 我 们 存在 的 环境 、 个 ， ~ 


Step03: 取消 义 选 “页 由 和 页 脚 工 具 -设计 ” 


选项 卡 的 “选项 ”组 中 的 “首页 不 同 ” 复 选 
框 ， 取 消 首 页 的 页 眉 、 页 脚 和 页 码 效 来 ， 如 
下 图 所 示 。 


员工 手册 .docx - Word 


问 页 眉 回 
日 责骂 - + 图 片 
日 期 和 时 间 文档 信息 -2 
国 页 胡 > ~- ”EE@ 联机 图 片 
页 居 和 页 肢 插入 


奇偶 页 不 同 


v| 最 示 文 习 文 字 
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+ 1009% 


Step05: 打开 “页 码 格式 ”对 话 框 ，O 在 “ 纺 
调整 为 “I ， 本 ,II” 的 样式 ， 拖 动 忌 标 光 


号 格式 ”下 拉 列表 框 中 选择 “ 工 ，IL，IITL…” 


00 


Step02: 由 于 该 文档 设置 了 和 奇 信 页 页 眉 页 
脚 不 相同 ， 因 此 上 步 操 作 即 为 当前 页 所 在 的 
所 有 偶数 页 设置 页 但 ， 上 将 文本 插入 点 定位 
在 偶数 页 中 ; @ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ” 


选项 卡 的 “页 丑 和 页 脚 ”组 中 的 “页 码 ” 按 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “页 面 底 端 ” 


.站 六 
命令 ; 


@ 在 弹出 的 下 级 子 亲 单 中 选择 与 奇数 


页 相同 的 页 人 码 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


关闭 
页 眉 和 页 脚 


EE a 
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Step04: @ 选 择 任意 页 码 文本 框 ; @ 单 击 “ 页 


眉 和 页 脚 ”组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 菜单 中 选择 “设置 页 码 格式 ”命令 ， 
‘如 下 图 所 示 。 


第 2 页 , 共 8 页 1 个 字 [0& 人 E 引 民 -+ 1009% 


Step06: 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 文档 页 人 码 均 


笔 3 音 Word P016 文档 的 格式 设置 


选项 ，@ 在 “页 人 码 编号 ”选项 组 中 输入 起 始 页 ， 标 调整 页 码 框 的 大 小 ， 让 页 人 码 显 示 完 整 ， 如 
人 码 数值 ，@@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ' 下 图 所 示 。 

页 嚼 悄 式 OO TEs 

Satan: rn nm. 外 


”日 期 和 时 间 文档 信息 


页 三 - ” ”区 联 机 图 片 
加 包含 章节 号 (N) Ot 


章节 起 始 样 式 'P) 


使 用 分 阳 符 (E;: 
| 也 可 双 去 文档 区 域 返 回 
示例 1-1 1-A 编辑 模式 


两 码 质 号 
口 半 前 广 (C) 多 


0o[ 
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>> 3.5 课堂 讲解 一 一 设置 文档 的 背景 效果 


在 默认 情况 下 ， 新 建 Word 文档 的 页 面 都 是 日 色 的 ， 随 看 人 们 审 才 水 平 的 不 断 提 高 ， 这 种 
中 规 中 惩 的 样式 早已 跟 不 上 时 代 的 潮流 。 为 了 证 阅读 者 在 阅读 时 心情 得 到 放松 ， 可 以 为 文档 页 
面 背 景 添加 水 印 效 素 、 需 序 斋 色 或 设置 页 面 边框 等 ， 以 村 托 文档 中 的 文本 内 容 。 


3.5.1 添加 水 印 


水 印 是 指 显 示 在 Word 文档 背景 中 的 文子 或 图 片 ， 它 不 会 影 啊 文学 的 显示 效果 。 在 打印 一 
些 重 要 文件 时 给 文档 加 上 水 印 ， 例 如 “绝密 “保密 ” 等 字样 ， 可 以 让 获得 文件 的 人 在 第 一 时 间 
知道 该 文档 的 重要 性 。 例 如 要 为 “保密 协议 ”文档 添加 水 印 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


YA 光盘 同步 文件 
“ /视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \3-5-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \ 保 密 协 
议 .docx” @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “页 面 背景 ” 后 J 
组 中 的 “水 印 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 na OD D 
选择 “ 自 定 义 水 印 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 oa | 
文档 怡 式 | 免责 声明 
人 人 新 手 注意 


视 为 甲 方 已 同意 将 这 些 直 
甲 方 相当 于 载体 本 身价 1 
第 十 条 . 甲 方 应 兰 

在 “水 印 ” 对 话 框 中 选中 “图 片 水 印 ” 
单 选 按钮 并 进行 相应 设置 ， 还 可 以 自 定 义 图 
片 水 印 效 果 。 如 果 水 印 影 响 了 读者 阅读 页 面 


括 记载 看 乙方 秘密 信息 E 
息 可 以 从 载体 上 消除 或 1 
体 上 , 并 把 原 载体 上 的 和 
经 济 补偿 。 

第 十 一 条 .本 协议 
制造 方法 、 工 艺 流程 、 十 
上 告 、 实 验 数 据 、 试 给 结 5 
提 及 的 其 他 高 业 秘密 , 和 
道 等 。 5 

第 十 二 条 -本 协议 
所 代表 的 工作 期 间 为 任 E 


中 的 文字 ， 可 将 图 片 水 印 设置 为 “ 冲 蚀 ” 效 
果 。 文 字 水 印 多 应 用 于 说 明文 件 的 属性 ， 通 
常 起 提醒 阅读 者 的 作用 ， 而 图 片 水 印 大 多 用 
于 修饰 文档 。 


Pe mm 


0/ 
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Step02: 打开 “水 印 ” 对 话 框 ，@@ 选 中 “ 文 ，Step03: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 在 文档 中 添加 
字 水 印 ” 单 选 按 钮 ，@ 在 下 方 设置 水 印 的 文 ， 相 应 的 水 印 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 

字 类 型 、 具 体内 容 、 采 用 的 字体 等 ; 自 早 南 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


w = 名 - 必 := 保密 协议 .docx - Word 国 - 中 Xx 
文件 EE ss 9 ss 夫 @ 


第 八条 二 方 未 运 ， 基 在 二 方位 东 期 间 节 径 志方 到 二 癌 侠 。 不 宕 邱 工 方 放 产 、 翅 志 


忆 共 产 员 芭 抑 贷 凡 共 服务 的 区 他 公 业 、 王 主 位 


性 1 

第 十 条 后 方 半 关于 训 训 ， 长 咎 于 工 方 括 出 清 及 条 ， 渤 到 会 问 同 予 三 方 站 
秀 记 入 车工 方 瑟 三 信 自 的 一 避 用 入 。 慌 知 记 示 巷 镇 三 信 蛙 全 ca ed 和 
里 可 以 从 和 受 符 上 消除 及 会 刘 出 去 可 ,可 以 白 志 方 效 八 
伺 上 ， 芳 所 尿 过 位 二 的 芍 官 人 里 消除 。 此 物 售 况 人 芒 天 到 2 
起 潜 必 等 .上 

第 十 一 短 … 字 认识 总 六 的 式 术 迁 本 , 所 后 全 不随 于 : 芝 术 方 沦 、 二 乱 议 计 、 三 陀 议 计 、 
制 并 方 洲 、 工 之 沪 窟 、 莹 大 形 标 、 计 必定 千 篇 、 咎 知 岗 、 节 帘 亏 恬 记 东 、 葡 术 视 舍 、 答 如 对 
声 < 志 下 扩 拓 > 吉政 范 录 、 现 乓 、 伴 亏 、 令 性、 沽 必 手 号 、 式 术 文 符 。 谍 关 瑞 三 等 。 忘 闻 识 

和 伍 不 限于 : 玄 户 志 麻 、 行 活 秆 刘 、 示 肋 揭 型、 对 秀 瑞 应、 这 区 兵 


以 豆 方 从 志方 多 时 二 各 为 标 三 
lr ee 


而 引 总 的 天 汾 ， 如 果 众 再 六 实 不 芒 ， 润 同一 方 培 守 家 没 交 XX 中 


第 十 四 条 外 方 各 沁 兵 态 协 议 任 坪 条 著 ， 点 当 一 次 志 启 乙方 文 全 ; 
S) 芍 圣 罚金 ; 方 前 莹 劳 行 却 和 莹 二 方 计 或 盾 扶 的 本 地方 芯 当 忆 行 臭 迪 三方 全 汕头。 

第 十 五 条. 京 攻 议 一 式 届 他， 启 台 方 怎 计 双 芝 至 二 成 之 日 名 兰 钦 .人 

笋 十 六 条 .… 访 攻 议 的 叉 避 公开 示 王 双方 及 三 的 才 百 形式 .人 


[=] 回 适 明 昌 
oszo Ooxru © 


3.5.2 ”设置 页 面 闫 色 


为 了 增加 文档 的 整体 艺术 效果 和 层次 感 ， 在 对 文档 进行 修饰 时 可 以 使 用 不 同 的 颜色 或 图 案 
作为 文档 的 背景 。 例 如 要 为 “健身 为 吴 体 健康 带 来 的 好 处 ”文档 设置 页 面 颜 色 ， 具 体操 作 方 法 
Wl re 


YA 光盘 同步 文件 
“ /视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \3-5-2.mp4 


打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \ 健 身 为 身体 健 

康 带 来 的 好 处 .docx”，@ 单 击 “设计 ”选项 卡 新 手 注意 
66 网 背景 ” 2 人 “页 基 929 . . 
在 引出 的 下 提单 中 选择 震 要 0 
. 2 效果 ”命令 ， 在 打开 的 “填充 效果 ”对 话 框 


PE 单 击 “图片 * 选项 卡 ， 单 击 “选择 图 片 
2 按钮 ， 可 以 为 文档 设置 图 片 背景; 在 “填充 

色色 时 本 效果 ”对 话 框 的 “颜色 ”选项 组 中 选中 “ 双 
色 ” 单 选 按钮 ， 然 后 分 别 设 置 渐变 的 两 种 闫 


” i ” 
文档 格式 主题 颜色 
ne © 


"健身 为 身体 健康 带 来 的 好 pu | gy 
a ds pu 上 四 四 | Pe ee 
身材 还 要 更 棒 的 事 ， 健 身 除 了 让 自己 体 


色 ， 最 后 在 “ 底 纹 样式 ”选项 组 中 选择 需要 
的 底 纹 样式 ， 并 在 “变形 ”选项 组 中 设置 需 
要 的 渐变 变化 效果 即 可 为 页 面 添 加 双色 渐 


9 个 理由 ， 能 够 让 你 不 党 上 健身 都 难 ! 人 加 右 国 加 加 


健身 能 让 你 的 心情 变 好 ， 脑 内 分 泌 的 及 内 啡 。。 于 作 并 M0. 
到 愉快 的 心情 ， 释 放 焦 谍 、 压 力 ， 感 到 更 快  。 垣 充 效果 


。2、 和 帮助 睡眠 q 

健身 能 必 助 我 们 攻 得 更 好 ， 美 国 国 家 攻 虐 基金 会 (National.Sleep-Foundation) 
县 新 研究 表示 ， 不 管 健身 的 时 间 是 在 早上 、 中 午 、 了 晚上 ，67% 有 健身 习惯 
的 人 ， 深 夜 睡眠 品质 比 没 健 身 习 惯 的 人 好 ! 9 


变 替 及 
叉 上 月 示 。 


在 设置 背景 颜色 时 需要 注意 ,可 以 将 其 
设置 为 任意 颜色 , 但 前 提 是 让 读者 阅读 起 来 
眼睛 和 心情 感到 舒适 ， 不 容易 疲劳 。 
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08 


笔 3 音 Word P016 文档 的 格式 设置 


3.5.3 ; 东 加 | 页 面 边框 


设置 负面 边框 是 指 在 整个 页 面 的 内 容 区 域外 添加 一 种 边框 ， 这 样 可 以 使 文档 看 起 来 更 加 正 
式 、 规 窍 。 为 一 些 非 正式 的 文档 添加 去 术 性 的 边框 ， 还 可 以 让 其 显得 活泼 、 生 动 。 例 如 要 为 “ 健 
号 为 喘 体 健康 带 来 的 好 处 ”文档 添加 页 面 边框 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


YA 光盘 同步 文件 
号 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \3-5-3.mp4 ©) 
| 


Step01: 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “页 面 背 景 ” ，Step02: 打开 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ，@ 选 择 
组 中 的 “页 面 边框 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 “ 方 框 ”选项 ，@@ 在 “艺术 型 ”下 拉 列 表 框 中 选 
择 合适 的 页 面 边框 样式 ， 卓 在 “宽度 ”数值 框 2 
中 输入 “10 人 磅 ” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 | 


边框 和 旗 纹 [Ga 


边框 (B) | 页 面 边框 (P| 底 纹 G)| 


w 引 加 全 6 := 健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 .docx - Word 


和 


| 样式 集 冲 色 文 水 印 ”页面 颜色 页 面 边 框 
> 2 i v 达 


文档 格式 


"健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 9 = 
有 什么 比 在 镜子 前 看 到 自己 穿 的 下 新 买 的 衣服 ， 欣 | 大全 三 三 = 过 性 可 吸引 注意 力 并 
身材 还 要 更 棒 的 事 ， 健 身 除 了 让 自己 体态 好 看 外 ， 

9 个 理由 ， 能 够 让 你 不 党 上 健身 都 难 ! 


"1、 改 变 你 的 心情 一 A 
健身 能 让 你 的 心情 变 好 ， 脑 内 分 泌 的 脑 内 啡 ( endorprmr pes tI Te 

到 愉快 的 心情 ， 释 放 焦虑 、 压 力 ， 感 到 更 快乐 、 更 轻松 ! 和 
s。2、 和 帮助 睡眠 人 

健身 能 帮助 我 们 攻 得 更 好 ， 美 国 国家 睡眠 基金 会 (National.Sleep.Foundation) 

最 新 研究 表示 ， 不 管 健身 的 时 间 是 在 早上 、 中 午 、 晚 上 ，67% 有 健身 习惯 

的 人 ， 深 夜 疆 眠 品质 比 没 健身 习惯 的 人 好 ! 9 
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Step03: 通过 上 步 操作 ， 即 可 为 页 面 添加 边框 本 | 9 ee a 
的 艺术 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


Bb 太 . 妨 . 力 . 太 .太太 . 妨 . 太 .太太 .太太 .太太 .太太 .太太 太太 太太 为 太 太太 力 太 太太 太太 太太 太太 太太 太太 友和 入 


“健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 9 
有 什么 比 在 镜子 前 看 到 自己 穿 的 下 新 买 的 衣服 ， 欣 党 自己 苗条 、 有 线条 的 


专家 点 拨 一 一 删除 页 面 边框 


在 为 文档 添加 页 面 边 框 效果 后 ， 文 档 中 
的 每 一 页 都 会 显示 出 边框 效果 。 如 果 要 删除 


身材 还 到 更 棒 的 李 ， 健 身 除了 让 自己 体态 好 看 外 ， 对 委 康 更 有 帮助 ， 以 下 
9 个 理由 能够 让 你 不 爱 上 健身 都 难 1 9 


as _、 改 变 你 的 心情 9 
ee 心情 变 好 . 脑 内 分 泌 的 脑 肉 啡 {endorphin ) 能 够 让 我 们 感受 
到 愉快 的 心情 ， 释 放 焦 虑 、 压 力 ， 感 到 更 快乐 更 轻松 ! 9 


2、 帮 助 莱 眠 人 

健身 能 项 助 我 们 隆 得 更 好 ， 美 国 国 家 睡眠 基金 会 (National-Sleep-Foundation) 
最 新 研究 表示 ， 不 管 健身 的 时 间 是 在 早上 、 中 午 、 驹 上 ，67% 有 健身 习惯 
的 人 ， 深 夜 古 眠 品质 比 没 健身 习惯 的 人 好 ! 1 


页 面 ; 可 以 在 “边框 和 底 纹 ”对 话 
框 的 “页 面 边 框 ”选项 卡 的 “设置 ”选项 组 
ee 


Db.- 力 、 罗 入 、， 作 信人、 力作、 力 、 力 入 入 、 为 、 为、 入 为、 入 为， 为， 为， 为 入 、 力 入 力 、 力 、 为 为、 入 为 
入 入、 入， 入 信人、 作坊 、 力 、 力 、 力 、 力 入 为、 入 为、 入 为， 为、 为、 为、 和、 加 入、 力 、 力 、 入 为 加入 


bb 人 -为 .信人 妨 .公信 .信和 信 .人 入 . 力 人 .公信 人 公信 入 入 公 信和 作 公信 力作 作为 入 力作 力作 公信 为 力作 信和 作 乱入 AA 
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>> 3.6 ” 课 治 讲解 一 一 打印 文档 


虽然 目前 电子 邮件 和 Web 文档 极 大 地 促进 了 无 纸 办 公 的 快速 友 展 , 但 很 多 时 候 还 是 需要 将 
编辑 好 的 文档 打印 输出 ， 本 市 主要 向 读者 介绍 文档 的 打印 设置 操作 。 
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3.6.1 打印 预览 


通过 打印 预览 可 以 方便 用 户 对 文档 进行 修改 和 调整 ， 然 后 对 打印 文档 的 页 面 范 围 、 打 印 份 
数 和 纸张 大 小 等 进行 设置 ， 避 免 浪费 时 间 和 纸张 。 在 Word 2016 中 ， 预 览 Word 文档 的 打印 效 
东非 党 方便， 只 需要 在 “文件 ” 沫 单 中 选择 “打印 ”命令 即 可 在 右 侧 碍 预览 打印 效果 。 


3.6.2 打印 芭 秆 


在 对 文档 进行 预 换 后， 如果 对 其 整体 效果 满意 并 确认 文档 无 须 再 进行 修改 ， 束 可 以 将 其 打 
印 和 输出 了 。 大 要 投 当 前 设置 打印 文档 的 全 部 内 容 ， 只 须 在 “打印 ”界面 的 右 侧 单 击 “ 打 印 ” 按 
钮 即 可 。 硅 只 须 打印 文档 的 部 分 内 容 或 要 采用 其 他 打印 方式 ， 则 还 须 进行 打印 设置 。 设 置 打印 
界 季 如 下 图 所 示 。 


健身 为 身体 健康 沉 来 的 好 处 .docx - Word 


曙 昌 时 间 时 时 时时 时 昌 昌 时 时 时 和 人 和 人 间作 


健身 为 身体 健康 带 来 的 好 处 

有 什么 比 在 镜子 前 看 到 自己 穿 的 下 新 买 的 衣服 ， 欣 党 自己 昔 条 、 有 线条 的 
身材 还 可 更 棒 的 李 ， 健 身 除了 让 自己 体态 好 看 外 ， 对 健康 更 有 帮助 ， 以 下 
9 个 理由 ， 能 够 让 你 不 爱 上 健身 都 难 

1、 改 变 你 的 心情 

健身 能 让 你 的 心情 变 好 ， 脑 内 分 泌 的 脑 内 啡 ( endorphin ) 能 够 让 我 们 感受 
到 愉快 的 心情 ， 释 放 焦虑 、 压 力 ， 感 到 更 快乐 、 更 轻松 ! 


\、 攻 助 乃 眠 

健身 能 帮助 我 们 上 隆 得 更 好 ， 关 国 国家 睡眠 基金 会 (National Sleep Foundation) 
最 新 研究 表示 .不管 健 身 的 时 间 是 在 早上 、 中 午 、 驹 上 ，67% 有 健身 习惯 
的 人 ， 深 夜 睡 眠 品质 比 没 健身 习惯 的 人 好 


等 
尘 
性 
尘 
尘 
竺 
竺 
时 
和 
和 
竺 
洗 
竺 
竺 
和 
时 
时 
里 
时 
尘 
竺 
年 
时 
洗 
竺 
等 
尘 
学 
学 
尘 
等 


BD 为、 攻 ， 攻 ， 攻 ， 必 为、 力作 仿 力 力 为 为 为 为 力作 为- 为 为、 为- 为 力作 为 为 为 为， 力 入 二 


BA 信人 仿 仿 入 人 信和 信 太太 力作 信 信 四 信心 入 信 信人 信和 作 太太 入 作 力 帮 太太 力 太 太太 入 太太 二 起 和 4 


18,4 厘米 x 13 厘米 
镜像 边 距 
内 部 : 3.18 厘米 外,. 


份 数 : 用 于 设置 要 将 文档 打印 的 份 数 

打印 机 : 用 于 设置 要 使 用 的 打印 机 

设置 : 用 于 设置 文档 中 要 打印 的 页 面 

单 面 打印 : 用 于 设置 将 文档 打印 到 一 张 纸 的 一 面 或 手动 打印 到 纸 的 两 面 
调整 : 当 需 要 将 多 页 文档 打印 为 多 份 时 ， 该 按钮 用 于 设置 打印 文档 的 排序 方式 
每 版 打印 1 页 : 用 于 设置 在 一 张 纸 上 打 印 计 算 机 中 一 页 或 多 页 文档 的 效果 


四 日 折 日 和 加 | 提 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


相信 通过 对 前 面 知 识 的 学 习 , 读者 朋友 已 经 掌握 了 Word 2016 中 文档 格式 设置 的 基本 操作 ， 
下 面 结合 本 章 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 
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光盘 同步 文件 


视频 文件 : 


第 3 竟 Word P016 文档 的 格式 设置 


光盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \ 高 手 秘 籍 .mp4 


I 间 快速 输入 上 标 和 下 标 


在 编辑 一 些 专 业 的 数学 或 化 学 文档 时 可 能 需要 输入 大 量 类 似 “X，” 和 “H20” 的 文本 内 容 ， 


即 需 要 对 文本 应 用 上 标 和 下 标 格 式 ， 此 时 可 通过 设置 字体 格式 来 完成 。 例 如 要 为 “数学 


文档 中 的 相应 字符 设置 上 标 与 下 标 格式 ， 


试卷 ” 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \ 数 学 


试卷 .docx>，@ 选 择 要 应 用 上 标的 文本 “x2 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “上 


标 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数学 试卷 .docx - Word 


上 标 (Ctrl+Shift++) 


在 文本 行 上 方 键 入 非常 


键入 
1 以 MW= 全 ,5 = 者 4 


F I i pn ps (B) a wi i (C) 和 朋 
2， 函数 y=19Xl1 的 反 函数 的 定义 域 是 (:…:) 本 

CA) 0 Be +t) (CC) Ol 
3， 复 数 i225+i80+i35+i40 网 信 等 手 (… : ) 


Ro (HS 2 (CY)ai 
4，. 若 函数 .xz =x +2(a-1Dx+2 的 (一 ，4) 上 是 减 函 数 ， 则 

i Baz3 ON 
5， 设 tana=2, 且 sin <0. 则 eae 的 值 等 于 (…… ) 本 

A 1 YA Am 从 阿玉 TS 


[zt 
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具体 操作 方法 如 下 。 四 
经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 所 选 文本 设 


Step02: 
置 为 上 标 。 使 用 相同 的 方法 对 文档 中 其 他 需 


要 设置 为 上 标的 文本 进行 设置 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


， 设 M = 各 ,5S= 抽 2},P= 机 2,3}, 则 (MU5)NP 是 (+……: 
Ca 2 对 

， 函 数 盖 10*-1 的 反 函 数 的 定义 域 是 〈… 
(A) (1,. 十 co) 

， 复 数 歼 HH 和 大 的 们 等 于 (一 ) 


.EC ly To) 


Hv He. 
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Step03; O@ 选 择 要 应 用 下 标的 文本 “n” @ 单 ， 
击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “下 标 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 


总 Times New Rom 


加 录 有 | 本 | 加 
”名 | 册 - 字 .有 AKAI® -|-|- 
葛 贴 板 6 

(A) (1 .Ee 下 标 (Ctrl+ =) Cl Te 
3， 复数 i25+i80+ 六 在 本 行人 方 急 和 非 党 *) 

(Ch 9 (C) -- 


4， . 若 函 数 f(X) = 天 +2(a—Dx+2 的 (一 中， 4) 上 是 减 函数 ， 则 


和 


(CIO 


(A) : 六 三 二 作 人 (B) = 
6， 等 差 数 列 人 1 项 之 和 S4=1, 前 8 项 之 和 S8=4, 则 al17+a- 
CA TT i (B) 8:...... (C) 9........ (D) 10 1 
7， 已 知 函 数 》 = Cn(C-<x<+o), 则 该 函数 (…… ) 


, 共 1 页 1/492 个 字 中 E 引 民 -一 + 140% 


Step04: 


数学 试卷 ,docx - Word 


六 Times New Roman 
em B I Uy ~ abcb wx’ 


' 2 | 
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并 国民 -一 一 + 一 + 140% 


经 过 上 步 操 作 ， 即 可 将 所 选 文本 设 
置 为 下 标 。 使 用 相同 的 方法 对 文档 中 其 他 需 
要 设置 为 下 标的 文本 进行 设置 ， 效 果 如 下 图 
I 
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Office 2016 商务 办 公 


专家 点 拨 一 一 设置 上 标 与 下 标的 其 他 方法 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


在 “字体 ”对 话 框 的 “效果 ”选项 组 中 勾 选 “上 标 ” 或 “下 标 ” 复 选 框 ， 也 可 快速 设 
置 上 标 与 下 标 。 通 过 快捷 键 设置 上 标 与 下 标 是 最 快 的 方法 ， 按 〈Ctrl+Shift++ (主键 盘 上 的 )) 
组 合 键 可 以 在 上 标 与 普通 文本 格式 间 切 换 ， 按 〈Ctrl++ (主键 盘 上 的 )) 组 合 键 可 以 在 下 标 


与 普通 文本 格式 间 切 换 ， 
制作 这 圈 字符 


技巧 02 
涡 疾 字符 是 中 文子 符 的 一 种 特殊 形式 ， 


用 于 表示 强调 ， 如 已 注册 符号 @， 


以 及 数字 序列 写 


CGI 等。 这样 的 带 圈 字符 可 以 利用 Word 2016 中 提供 的 带 图 字符 功能 来 输入 。 例 如 要 插入 已 


注册 符 写 @@， 具 体操 作 方法 如 下 。 
Step01: 新 建 一 篇 空 日 文档，@ 在 文档 中 答 


Step02: 打开 “市 圈 字 符 ”对话 征 , @ 在 “ 样 


入 相应 的 文本 ， 并 选择 要 添加 疾 写 的 文本 


“R”，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 
的 “ 币 阐 学 符 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
中 日 © 文档 22 - Word ) mx 
文件 ”局 E5 归 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告诉 天 各 8 。 登 28 #@ 
部 |Calibri ( 西 文正 文 ) "|2 -| 空 [A 三 ||jyl|llp 
a 样式 | 编 生 
粘贴 YY 及 -ma- ArvAa- A A 
竟 贴 板 局 字体 x 
带 国字 符 
在 字符 周围 放置 加 图 或 
边框 jn 以 强调 。 
1 
味 千 拉面 站 
第 1 页 , 共 1 页 1/5 个 字 绝 [Ea 民 “- 一 | 一 + 140% 


Step03: 
换 为 市 峰 字 符 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


新 手 注意 


通过 插入 符号 的 方法 也 可 以 插入 1 一 
10 中 的 任意 一 个 带 圈 字符 . 在 “ 带 圈 字 符 ” 


对 话 框 中 选择 “缩小 文字 ”样式 ， 则 会 让 


Pe 小 符合 没有 设置 前 的 
.“ 轿 号 ”列表 框 用 于 选择 制作 带 圈 字 


大 入 


ee 如 "aD “i “>” 村 ， 
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经 过 上 步 操 作 ， 即 可 将 所 选 文字 转 


式 ” 选 项 组 中 选择 “ 增 大 阐 与 ”样式 ; @ 在 
“ 圈 写 ”列表 框 中 设置 疾 与 为 加 形 样式 ; @ 单 
击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Calibri ( 西 文正 文 ) "112 | 
B IVU-abx ai | 多 
YY A-Yy.ArAa. AA 
字体 


味 于 拉面 @f 


第 1 页 , 共 1 页 6 个 字 [路 ”英语 美国 ) 


笔 3 音 Word P016 文档 的 格式 设置 


专家 点 拨 一 一 为 文字 添加 拼音 
汉语 拼音 是 学 习 汉字 的 重要 内 容 ， 小 学 语文 老师 在 制作 课件 的 时 候 经 常 需要 输入 大 量 
的 拼音 字母 ,Word 2016 提供 了 一 种 直接 将 文字 内容 转换 成 拼音 字母 的 功能 一 一 “拼音 指南 ” 


功能 ， 通 过 该 功能 可 以 快速 为 汉字 标注 拼音 。 首 先 选 择 要 添加 拼音 的 标题 文本 ， 然 后 单 击 
“开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “拼音 指南 ”按钮 ， 在 打开 的 “拼音 指南 ”对 话 框 中 设置 
拼音 的 对 齐 方式 和 字号 即 可 。 


kK 测 实现 双 行 合 一 


通过 Word 2016 提供 的 “ 双 行 合 一 ”功能 可 以 轻松 实现 双 行 合 一 效果 。 所 谓 双 行 合 一 ， 束 是 把 
选择 的 文字 合并 ， 变 成 上 、 下 两 行 排列 的 样式 ， 且 这 两 行文 字 与 其 他 文字 在 水 平方 向 上 保持 一 致 。 

“ 双 行 合 一 ”功能 在 很 多 情况 下 都 会 用 到 ， 例 如 政府 机 关中 常见 的 联合 行文 、 红 头 文件 的 拾 
头 和 落款 处 ， 甚 至 请 客 喝酒 用 的 请 帖 ， 尤 其 在 单位 名 称 或 人 物 头 衔 较 长 、 较 多 的 时 候 最 适用 ， 
因此 有 效 利 用 “ 双 行 合 一 ”功能 可 以 为 工作 带 来 很 多 便利 。 例 如 要 让 “联合 公告 ” 文档 的 部 分 
标题 实现 双 行 合 一 效果 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

Step01: 打开 “光盘 \ 系 材 文件 第 3 章 \ 联 合 公 ，Step02: 打开 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 , @ 在 “ 文 

告 .docx”，@ 选 择 标题 中 需要 进行 双 行 合 一 显 ， 字 ”文本 框 中 确认 需要 双 行 合 一 的 文本 内 容 ; 

示 的 文本 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ” ， @ 选 中 “和 带 括 号 ” 复 选 杠 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 

组 中 的 “中 文 版 式 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 染 ， 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

单 中 选择 “ 双 行 合 一 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


站 go | 宋体 "| 裤 三 pd Pp 
A 
eT BB I U ”abs x, Xx’ | “和 
» 从 -之 -AAAA 国名 
剪贴 板 字体 2 A 


合并 字符 (Ml) 


> 


es 字符 绪 放 (CC) 人 


-9 
《中 华人 民 共 和 国 进 卉 动物 检疫 疫病 名 录 亲 襄 
为 防止 动物 传染 病 、 寄 生 虫 病 传 入 ， 保 护 我 国 畜牧 业 和 渔业 生产 和 公共 卫生 安全 ， a 


《中 华人 民 共 和 国 进出 境 动 植物 检疫 法 》 和 < 中华 人民 共 和 国 动物 防疫 法 》 规 定 ， 农 业 i 
家 质量 监督 检验 检疫 总 局 组 织 制定 了 《 中 华人 民 共和 国 进 境 动物 检疫 疫病 名 录 CL 
“名 录 ”， 现 子 发 布 。 名 录 自 发 布 之 日 起 生效 ， 1992 年 6 月 8 日 农业 部 发 布 的 中 华人 f 


后 |: 圭 坟 -hi 一 于 计 上 什 中 三 妖 习 和 771 QF 办 7 所 六、 字符 1 2 己 
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Step03: 经 过 上 步 操作 , 即 实现 双 行 合 一 效果 。 
可 以 友 现 ， 为 了 适应 文档 排版 效果 ， 双 行 合 一 “me 
的 文本 的 字号 已 经 和 目 动 减 小 ， 如 右 图 所 示 。 了 Gd ee 


《 新 手 注意 


在 双 行 合 一 中 ， 为 了 让 合并 后 的 两 行 


( 殿 才 、 时 联合 公告 第 2013 号 q 
《中 华人 民 共 和 国 进 境 动物 检疫 疫病 名 有 录 亲 


为 防止 动物 传染 病 、 寄 生 虫 病 传 入 ， 保 护 我 国 畜牧 业 和 渔业 生产 和 公共 卫生 安全 ， 根 据 
中 华人 民 共 和 国 进出 境 动 植物 检疫 法 》 和 < 中 华人 民 共 和 国 动物 防疫 法 规定 ， 农 业 部 和 国 

所 质量 监督 检验 检疫 总 局 组 织 制定 了 《 中 华人 民 共 和 国 进 境 动物 检疫 疫病 名 录 (以 下 简称 
农业 部 发 布 的 < 中 华人 民 共和 

国 进 卉 传染 病 、 寄 生 虫 病名 录 》(( 1 9 9 2 ) 农 〈 检 疫 》 字 第 1 2 号 ) 同时 废止 
农业 部 和 国庆 质量 监督 检验 检疫 总 局 将 在 风险 评估 的 基础 上 对 名 录 实 施 动态 调整 1 


文字 更 加 独立 ， 在 文字 之 间 添 加 合适 的 空 
格 。 另 外 ， 是 否 选择 带 括 号 要 根据 用 户 的 
需要 来 操作 ， 选 择 带 括号 可 以 让 双 行 合 一 
的 文本 看 起 来 像 一 个 整体 


第 1 页 , 共 1 页 281 个 字 请 好 属国 内 民 -一 本 + 100% 
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Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


>> 上 机 实战 一 一 制作 “表彰 遂 报 ”文档 


> > 上 | 机 | 介绍 


Word 2016 提供 的 格式 设置 方法 有 很 多 ， 用 户 掌 握 一 些 重 单 、 和 常用 的 拉 巧 基本 上 束 能 满足 
日 和 营 工作 的 需要 了 。 不 过 ， 在 设置 格式 时 应 注意 先 设 置 大 范围 的 格式 ， 再 设置 细节 处 的 格式 ， 
避免 午 复 操作 。 下 和 面 制 作 一 个 表彰 通报 文档 ， 最 终 效 末 如 下 图 所 示 。 


表彰 通报 .docx - Word 
京 阅 视图 加 载 项 


- 线 项 目 部 和 优秀 


E 引 民 -一 一 + 100% 


第 1 页 , 共 1 页 793 个 字 ”中 文 (中 国 ) 修订 :关闭 


(©®) 光盘 同步 文件 
“ /视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 3 章 \ 上 机 实战 .mp4 


> > 步 | 强 | 详 | 解 


@ 本 实例 的 具体 制作 步骤 如 下 。 
Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \ 表 彰 ”Step02: @ 单 击 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 
©) 通报 .docx”，@ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 的 “页 ' 置 ” 组 中 的 “页 边 距 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
面 设置 ”组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ，@ 在 弹 ， 拉 菜单 中 选择 “适中 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “横向 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 
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笔 3 音 Word P016 文档 的 格式 设 


首 


| I 


玄 总 司 
总 嘎 考 


关于 表彰 施工 一 线 项 目 部 和 优秀 于 部 职工 的 通报 
集团 各 分 公司 、 项 目 部 : 9 


在 2015-2016 年 通信 工程 第 三 阶段 的 施工 中 ， 全 国 各 线 的 干部 职工 积极 地 响应 集团 总 
“注重 质量 、 狠 抓 安 全 、 促 进 生产 、 多 做 贡献 "的 号 召 ， 全 身心 地 投入 线路 建设 ， 保 证 
项 工程 的 顺利 完成 ， 个 别 路 线 还 超标 完成 任务 。 其 中 涌现 出 大 批 的 优秀 干部 ， 他 们 关 
护 公 司 品 注 地 位 、 确 保 工 期 ， 即 使 在 中 秋 佳 节 、 欢 度 国 庆 、 乃 至 春节 全 家 团圆 期 间 休 
段 工作 大 局 为 重 ， 忠 于 职守 、 坚 守 工 作 岗 位 ， 舍 弃 了 陪同 家 人 的 时 间 ， 整 年 都 在 工 志 
过 。 为 了 进一步 鼓舞 公司 上 下 团结 一 心 、 奋 力 拼搏 的 精神 ， 集 团 总 公司 决定 对 施工 所 


RE E33 


第 1 页 , 共 1 页 793 个 字 加 00% 


Word 


表彰 通报 .docx - 


; 线 的 干部 职工 积极 地 响应 集团 总 

_“” 怕 顺 利 完成 ， 个 别 路 线 还 超标 完 及 
131 天光 攻 国 庆 、 乃 至 春节 全 家 团 加 期 间 人 
为 了 进一步 鼓舞 公司 上 下 团结 -- 
3 一 部 、 三 部 等 八 个 项 目 部 门 * 诵 1 


2.54 厘米 
1.91 厘米 


2.54 屋 米 | 局 - + 100% 


Step03: @ 选 中 整个 文档 ;四 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 的 “ 段 洲 ”组 的 对 话 框 司 动 右 投 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


=r 三 7 守 ” 与 焉 全， 外 恬 
到 三 三 三 和 匀 牌 - 久 - 潜 - 
段落 
集团 名 分 公司 、 项 目 部 : 9 段落 设置 
、 一 ee 短 调 当 剖 段落 的 
在 2015-2016 年 通信 工程 第 三 阶段 的 施工 中 ， 生 国 各 线 | 一 一 包括 间距 、 缩 进 


召 ， 全 身心 地 投入 线路 建设 ， 保 证 了 各 项 工程 的 顺利 完 |: 
位 、 确 保 工期 ， 即 使 在 中 秋 佳 节 、 欢 度 国庆 、 扫 至 春节 |: 
间 ， 整 年 都 在 工地 上 度 过 。 为 了 进一步 鼓舞 公 月 上 下 团 ~ 
行 表彰 ， 授 予 项 目 一 部 、 三 部 等 八 个 项 目 部 门 | 通信 施 J 
到 表彰 的 部 门 和 个 人 ， 要 树立 榜样 ， 戒 骄 戒 躁 | 继续 努 


在 过 去 的 一 年 里 ， 施 工 各 项 工作 称 步 推进 ， 工 性 生产 和 经 营 工 作 捷报 频传 ， 通 信 建 放 


RE 去 也 谈 任 和 饼 了 7 便 守 丽 了 虹 宁 的 于 由 已 斗 空 证人 年 的 和 红 芒 片 产 作 和 刀 疯 宁 了 IE 


Es 


+ 10096 
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, 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 首 行 缩 进 ” 选 项 
“ 磅 值 ” 数 值 框 中 输入 “2 
选项 组 中 设置 段 前 和 段 后 的 值 均 为 “6 磅 ” 
, @ 在 “行距 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “1.5 信行 距 ” 
选项 


”Step04: 打开 “段落 ， 对 话 框 ，@ 在 “特殊 格 
; @ 在 
; 自在 (44 间距 329 


2 


字符 六 


ee “确定 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


缩 进 和 间距 0 | 换行 和 分 页 (P) | 中 文 版 式 (H) | 
常规 


对 齐 方式 (G): | 左 对 刘 
大 纲 级 别 (O): | 正文 文本 |] 口 扶 认 情况 下 打 本 (5) 
过 进 

左 侧 (L): 
右 岗 (BR): 


0 至 未 六 | 特殊 格式 上 让 (Y) 


1 CEERIDES: 
2 


回 IUCN 
如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


Ey 


Step05: @ 蛙 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “页 面 背 
景 ” 组 中 的 “页 面 闫 色 ” 按 钮 ; @ 在 弹出 的 
下 拉 瑟 蛙 中 选择 需要 填充 的 黄色 ， 如 下 图 


所 示 。 


EY Er 


主题 样式 集 颜色 字体 图 交 果 
~ - 四 @ 设 为 默认 值 
文档 恪 式 


标准 色 
关于 表彰 施工 一 线 项 目 部 和 优秀 干部 职 


集团 各 分 公司 、 项 目 部 : g 其 人 有 一) 
填充 效果 ( 介 


在 2015-2016 年 通信 工程 第 三 阶段 的 施 二 一 二 rmzenyr-mpwe 二 积极 地 响应 集 
号 召 ， 全 身心 地 投入 线路 建设 ， 保 证 了 各 项 工程 的 顺利 完成 ， 个 别 路 线 还 超标 完成 他 
地 位 、 确 保 工 期 ， 即 使 在 中 秋 佳 节 、 欢 度 国庆 、 乃 至 春节 全 家 团圆 期 间 仍 以 全 段 工作 
时 间 | ” 整 年 都 丰 丁 地 上 度 讨 。、 为 了 进一步 喜 舞 公司 上 下 团结 一 心 、 存 力 样 植 的 精神 
EI 
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始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “ 
版 式 ”按钮 ; 


1 
- 一 一 | 一 一 + 100% | 


Step06: @ 选 择 文 档 标 题 文本 ， 包 单 击 “ 开 
文本 效 末 和 
菜单 中 选择 需 


日 在 弹出 的 下 拉 和 
要 的 效 采 ， 2 


ee 
: A A-m-| KA|® 
莫 贴 板 
2 和 A 
| 


阴影 (9) 
映像 (R) 


润 各 线 的 于 部 职工 积极 地 响应 集 

中 利 完 成 ， 个 别 路 线 还 超标 完成 他 
春节 全 家 团圆 期 间 仍 以 全 段 工作 
和 

时 间 | > 凡 一 达 二 械 梧 的 桔 神 
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/5 


过 按 〈Delete》 键 将 段落 前 的 缩 进 删除 ，@ 单 _ 
击 “ 开 始 ” 选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “居中 ” 
按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


新 手 注意 


若 在 没有 先 删除 段落 前 的 缩 进 的 情况 


下 直接 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 段 落 的 对 齐 方 
式 将 是 在 缩 进 后 的 居中 对 齐 。 


Step07: @ 将 文本 插入 点 定位 在 最 前 方 , 并 通 


Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


[Pri em rmt Tm ee 


集团 各 分 公司 、 项 目 部 : gf 居中 对 齐 为 文档 提供 正 
式 的 外 观 ， 通 常用 于 封 


在 2015-2016 年 通信 工程 第 三 阶段 的 施工 中 ， 吕 “ 言 有 1 ”只 极地 响应 集 


刁 人 二 一 了 + 站 上 一 rn rt /7 
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Vv iL2N LOD DA Tv 1 一 一 加 1 一 1 岂 


国民 - + 100% 


Step08: 选择 文档 标题 文本 ，@ 连 续 单 击 
“开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “ 增 大 字号 ” 
按钮 ， 将 标题 文本 放大 到 合适 大 小 ， 如 下 图 
所 示 。 


Step09: 保持 段 洲 的 选择 状态 ，@ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 的 “文本 效果 和 


版 式 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “ 轮 
万 ” 


会- 人 
3 


在 弹出 的 下 级 子 菜单 中 选择 需 


要 的 轮廓 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


so op | | 等 线 (中 文正 文 ) 
i B I Uabe x, x A 
粘贴 

-学 | 人 -图 -A-Aa- 
莫 贴 板 6 


字体 


关于 表彰 施工 一 线 项 目 部 和 优秀 干部 职工 的 ; 


月 部 :9 


言 工程 第 三 阶段 的 施工 中 ， 全 国 各 线 的 干部 职工 积极 地 响应 集团 总 公司 "注重 质量 、 狠 抓 3 
路 建设 ， 保 证 了 各 项 工程 的 顺利 完成 ， 个 别 路 线 还 超标 完成 任务 。 其 中 涌现 出 大 批 的 优秀 
在 中 秋 佳 节 、 欢 度 国庆 、 乃 至 春节 全 家 团 贺 期间 仍 以 全 段 工作 大 局 为 重 ， 忠 干 职守 、 坚 导 
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阶 笑 干部 职工 的 
| 图 主动 入 
上， | 主题 颜色 
» | 


狠 抓 


古 
| TITTIES 
标 ) 、 坚 守 


Step10; O@ 选 择 文档 中 需要 加 粗 显示 的 多 处 ， 


文本 ; 四 单 击 “字体 ”组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ; 
目 单 击 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 将 文本 放大 到 合 
适 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 ‘ 


Wen 


字体 一 5 
受到 表彰 的 部 门 和 个 人 ， 要 增 大 字号 (Ctrl+ >) 


继续 努力 ， 为 通信 工程 的 建设 做 

在 过 夫 的 年 时 中 和 > 字 程 生产 和 经 营 工作 捷报 频传 ， 通 

3800 万 元 ， 承 找 任 务 7 项， 实现 了 既定 的 预期 目标 ， 为 完成 全 年 的 经 营 生产 任务 半 

工 共同 努力 的 结果 。206 年 下 半年 是 施工 的 关键 时 刻 ， 集 团 公司 党 、 政 、 工 、 团 组 : 

视 安 全 生产 ， 尤 其 是 在 酷热 的 条 件 下 ， 继 续 把 安全 工作 放 在 首位 ， 切 实 加 强项 目 部 
管理 ， 确 保 正常 的 工作 秩序 ， 为 我 司 经 藻 生产 再 上 一 个 台阶 而 奋斗 。9 


| 
， 1 
附 : 先进 项 目 部 、 先 进 个 人 名 单 1 


只 
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Step11: @ 选 择 要 设置 字体 颜色 的 文本 ; @ 单 


, 击 “ 字 体 颜 色 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 红色 ， 如 下 图 所 示 。 


四 
| [PEE 


先进 个 人 : 强 哈 EM).. 
国 渐变 (G) 


先进 项 目 部 : 
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/0 


Step12: @ 选 择 文档 中 的 最 后 两 个 段落 ; @ 单 
击 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 右 对 齐 ”按钮 ， 如 右 图 ， 


所 未 。 


新 手 注意 


为 文档 设置 的 页 面 背景 
上 查看 ,实际 打印 输出 时 并 不 会 打印 出 来 


第 3 竟 Word P016 文档 的 格式 设置 


ai 交 【| 等 线 (中 文正 广 ) -|11 -| 党 
Dm B I Urab x, x 如 

禄 由 ee 

a 
剪贴 板 6 字体 


八 部 、 项 目 九 部 、 项 目 十 一 部 、 项 目 十 二 部 、 项 


正 志 、 陈 林 、 刘 东 、 赵 阳 、 马 小 明 、 藤 强 、 周 剑 、 
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Step13: @ 删 除 文档 中 多 余 的 空 行 ，@ 单 击 ， 
件 ” 菜 单 中 选择 “打印 ”命令 ; 


“布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ” 组 中 的 “页 边 


距 ”按钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 罕 ”， 
, 按钮 打印 输出 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


从 
i "I IFNEJKINIX, LEIF 


为 完成 全 年 的 经 营 生 产 任务 葬 &8 

划 ， 集 团 公司 党 、 政 、 工 、 团 组 

54 厘米 工作 放 在 首位 ， 切 实 加 强项 目 间 
二 米 上 一 个 台阶 而 奋斗 。 9 


厘米 
项 目 八 部 、 项 目 九 部 、 项 目 十 一 


昌 身 、 王 志 、 陈 林 、 刘 东 、 赵 阳 、E 


Step14: @ 早 击 “ 文 件 ” 投 钮 ,在 弹出 的 “ 文 
@@ 奏 看 打印 
效果 ， 进 行 相应 的 打印 设置 ; 目 单 击 “ 打 印 ” 


表彰 通 报 .docx - Word | 


7 Microsoft Office Doc.… EE 
打印 机 层 性 


打印 所 有 页 


本 章 的 重点 在 于 掌握 Word 2016 文档 中 各 种 格式 的 设置 方法 ， 主 要 包括 文本 格式 、 段 洛 格 
式 、 项 目 符号 与 编号 、 页 面 格式 等 的 设置 ， 以 及 打印 文档 的 相关 知识 。 和 希望 通过 本 章 的 学 习 ， 


读者 能 够 熟练 地 掌握 文本 、 段 落 和 页 面 格 式 的 基本 设置 技巧 ， 能 够 快速 美化 自己 的 Word 文档 。 


// 


第 4 章 Word 2016 的 图 文 混 排 功能 


在 Word 2016 中 ， 除 了 可 以 简单 地 编辑 排版 文档 之 外 ， 还 可 以 在 文档 中 播 入 
和 编辑 多 种 图 形 对 象 ， 使 文档 变 得 更 加 美观 、 大 方 。 本 章 主 要 介绍 图 形 、 形 状 、 
艺术 字 和 文本 框 等 图 形 对 象 的 播 入 与 编辑 方法 。 


> 插入 并 编辑 图 上 

> 插入 并 编辑 形状 

> 文本 框 的 使 用 与 编辑 
> 插入 并 编辑 艺术 字 


hi 
企业 文化 机 寺 


姓 名 : x x 
联系 电话 : XXXXXXX 
家 庭 住 址 : xxxxxxx 


美丽 的 普罗 三 其 


普罗 旺 斯 是 欧洲 的 “骑士 之 城 ”， 是 中 世纪 重要 文学 体 哉 骑士 抒情 诗 的 发 源 地 。 苦 罗 
旺 斯 历史 上 的 普罗 旺 斯 地 域 范围 变化 很 大 ， 古 罗马 时 期 普罗 旺 斯 行 省 北 至 阿尔 卑 斯 山 , 南 
抵 比 利 牛 斯 山脉 ， 包 括 整 个 法 国 南部 。18 世纪 末 法 国 大 革命 时 ， 普 罗 旺 斯 成 为 5 个 行政 
省 份 之 一 。 到 了 1960 年 代 ， 法 国 被 重新 划分 为 22 个 大 区 ， 普 罗 旺 斯 属于 普罗 旺 斯 -阿尔 
卑 斯 - 蓝 色 海岸 大 区 。 普 罗 旺 斯 境内 有 万 克 斯 、 马 赛 等 名 城 ， 还 有 阿尔 (&rles) 市 、 万 
德 市 、 阿 维尼 偶 《AvignomY 、 尼 姆 Wimes) 市 等 组 成 ， 并 出 产 优质 葡萄 酒 。 此 地 区 物产 丰 
饶 、 阳 光明 媚 、 风 景 优美 ， 从 古 送 腊 、 古 罗马 时 代 起 就 吸引 着 无 数 游人 ， 至 今 依然 是 旅 
游 胜 地 。 普 罗 旺 斯 位 于 法 国 南部 ， 从 诞生 之 日 起 ,就 谨慎 地 保守 着 她 的 秘密 ， 直 到 英国 人 
第 得 梅 尔 的 和 到来， 普罗旺斯 许久 以 来 独特 生活 风格 的 面纱 才 靳 新 揭 开 。 在 梅 尔 的 笔下 
“普罗 旺 斯 ”已 不 再 是 一 个 单纯 的 地 域名 称 ， 更 代表 了 一 种 简单 无 忧 、 轻 松 情 懒 的 生活 
方式 ， 一 种 宠辱不惊 ， 闲 看 许 前 花 开 花 落 ， 去 留 无 意 ， 漫 随 天 外 云 卷 云 舒 的 闲适 意境 。 如 


果 旅 行星 为 了 摆脱 生活 的 极 悄 ， 普罗旺斯 会 让 你 忘掉 一 WW 
切 。 2 


笔 4 音 Word P016 的 图 文 混 排 功能 


>> 4.1 ”课堂 讲解 一 插入 与 编辑 图 片 


在 用 Word 排版 文档 时 ， 往 往 需 要 在 文档 中 插入 相应 的 图 片 才能 增强 文档 的 说 服 力 ， 以 利 
于 用 户 更 好 地 理解 文档 所 表达 的 内 容 。 在 文档 中 可 以 插入 多 种 图 片 类 型 , 例如 JPG、PNG、BMP、 


GIF 等 。 
4.1.1 插入 图 片 
在 Word 中 插入 的 图 片 可 以 是 从 网 上 下 载 的 ， 也 可 以 是 软件 自 带 的 。 一 般 在 文档 中 插入 的 


图 片 类 型 有 风景 、 人 物 、 说 明 性 的 图 瞩 等 。 插 入 图 片 的 其 体操 作 方 法 如 下 。 


,入 光盘 同步 文件 
“视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \4-1-1.mp4 


1. 插入 来 自 文件 的 图 片 
要 在 文档 中 插入 图 片 ， 可 以 选择 将 图 片 文 件 存放 在 本 地 计算 机 中 ， 然 后 在 Word 文档 中 插 
入 来 日 文件 的 图 片 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \ 企 业 ，Step02: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 杠 ; @ 在 上 方 
介绍 .docx 文件 ” @ 定 位 光标 至 图 片 插入 处 ;， 地 址 栏 中 选择 要 插入 图 片 所 在 的 位 置 ; @ 在 列 
四 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; 和 目 单 击 “ 插 图 ”组 ， 表 框 中 选择 要 插入 的 图 片 “ 企 业 环境 ” 自 单 
中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 击 “ 揪 入 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


| 人/ 0 而 应 有 让 【有 多 | | 

sf 、 如上 1 图表 ee NR 

2 | 用 多 联机 图 片 形状 ， 忆 划 基因 。 特 我 的 应 用 、 联机 视频 ” 府 接 | 掩 

表格 3 插图 应 用 程序 混 体 批 
wat 企业 介绍 


从 您 的 计算 机 或 您 连接 

到 的 其 他 计算 机 中 插入 、 每 ) 国际 贸易 有 限 公司 是 蓝 宁 集团 旗下 一 家 集 生产 与 # 

消 进 口 轴承 、 国 产 轴 承 的 公司 。 

人 @ 详细 信息 公司 主要 代理 销售 瑞典 SKF 轴承 日 本 NSK 轴承 、NTh 
FAG 镍 承 、TNRA 轴承 ， 美国 TIMKEN 轴承 ,日 本 KOYO 轴承 、NACHI 
承 、NMB 轴承 ，KBS 轴承 等 。 并 与 HRB 轴承 ，2ZW2 轴承 ， LYC 轴 玉 
系 。 

我 公司 轴承 产品 涉及 深 沟 球 轴承 ,圆柱 滚 子 轴承 ,圆锥 滚 子 轴 ; 

子 轴承 ， 滚 针 轴承 ， 角 接触 球 轴 承 ， 推 力 球 轴承 ， 推 力 滚 子 轴承 ，: 
直线 导 扫 轴承 、 直 线 运 动 轴承 、 主 轴 轴 承 、 非 标 轴承 、 不 猴 钢 轴承 
歇 轴 承 、 冶 金 轴承 、 风 机 轴承 等 系列 。 


文件 名 (N': 企业 环境 ”| 所 有 图 + 外 "| 
公司 轴承 产品 广泛 应 用 于 机 械 设备 、 水电 水 利 、 工程、 铁路 汽 ID ~ [LEAeNk [ ms 


包装 、 医 疗 、 治 金 、 矿 山 、 石 油 、 电 力 、 造 纸 、 电 子 计算 机 、 电 机 
仪器 仪表 、 汽车 电机 、 精 密 仪器 等 领域 。 公司 拥有 先进 的 PLM、ERP 


2. 插入 联机 图 片 
当 Word 文档 中 需要 应 用 的 图 片 在 本 地 计算 机 中 没有 时 ， 可 以 通过 计算 机 访问 互联 网 。 
在 Word 文档 中 应 用 “插入 联机 图 片 ” 功 能 可 以 插入 Office 免 版 税 的 剪贴 画 或 搜索 出 的 网 络 图 
像 ， 具 体 方 法 如 下 。 
Step01: @ 定 位 光标 至 图 片 插入 处 ; @ 单 击 ，Step02: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 “ 必 应 图 
“插入 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 插 多 ”组 中 的 “ 联 ， 像 搜索 ”的 搜索 框 中 输入 搜索 关键 字 “ 内 部 工作 
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机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 环境 ” 然后 按 《Bnter) 键 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 简介 - Wo 3 
引用 邮件 审阅 


视图 开发 工具 加 载 项 


De 加 ， ey 
|| 图 | ld al [oy Si 面谈 HG [多 | |， 国 四 @ 及 和 aes | [4 
| LN Cp | 页 联机 图 片 smartArt 屏 募 截 3 页 ”联机 闹 频 
页 而 | 表格 图片 | xn 国 H 天 | 站 我 的 应 用 。 联 NW 并 频 链接 | 批 让 ! | riAn 愉 基因 。 息 和 的 加工 项 
> - ~ ”内 + 屏幕 截图 ~ I 去 格 反 图 加 0 戴 项 媒体 
表格 3 播 图 应 用 程序 媒体 批 当 ， 


来 自 文件 企业 介绍 


从 您 的 计算 机 或 您 连接 


到 的 其 他 计算 机 中 插入 、 每 ) 国际 贸易 有 限 公司 是 蓝 宁 集团 旗下 一 家 集 生产 与 外 插入 图 片 
nh 消 进 口 轴承 、 国 产 轴承 的 公司 。 
1 人 @ 详细 信息 公司 主要 代理 销售 瑞典 SKF 轴承 日 本 NSk 轴承 、NTN ， 园 必 应 图 像 搜索 
FAG 町 承 VTNA 轴承 ,美国 TIMKEN 轴 承 ,日 本 koyo 轴承 、NAcHIi ， 搜索 Web 
承 、NMB 轴承 ，KBS 轴承 等 。 并 与 HRB 轴承 ，ZW2 轴承 ， LYC 轴 习 | 礁 ”OneDrive -个 人 
系 hanmengruoxin@outiookcom 


我 公司 轴承 产品 涉及 深 沟 球 轴承 , 圆柱 滚 子 轴承 ,圆锥 滚 子 轴 刘 ， 
子 轴承 ， 滚 针 灿 承 ， 角 接触 球 轴承 ， 推 力 球 轴承 ， 推 力 滚 子 轴承 , 〗 ， 
直线 导轨 轴承 、 直 线 运动 轴承 、 主 轴 负 承 、 非 标 轴承 、 不 锈 钢 灿 承 | ， 

@ 陶 次 轴承、 冶金 轴 承 、 风 机 轴承 等 系列 。 


公司 轴承 产品 广泛 应 用 于 机 械 设 备 、 水 电 水 利 、 工程、 铁路 河 ， 
和 包装、 医疗、 冶金、 矿山、 石油 、 电 力 、 造 纸 、 电 子 计算 机 、 电 机 | ， 
仪器 仪表 、 汽车 电机 、 精 密 仪器 等 领域 。 公司 拥有 先进 的 PuM、ERp| ， 


Step03: @ 选 择 搜索 结果 中 的 “联机 图 片 ” 
@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 联机 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


= 一 一 ' 我 公司 轴承 产品 涉及 深 沟 球 轴承 ,圆柱 滚 子 轴承， 圆锥 滚 子 轴承 ， 调 心 球 灿 和 承 , 调 心 深 
1 。 自 记 有 点 Lae se JN EM | 子 轴承 ， 液 针 轴 承 ， 角 接触 球 轴承 推力 球 轴承 ， 推 力 滚 子 轴承 ， 关 节 轴 承 ， 外 球面 轴承 ， 


表 屏幕 下 图 站 我 的 jn 碟 页 。 联 1 帘 频 页 My 文本 框 文 了 | ， 直线 导轨 轴承 、 直 线 运 动 轴 和 承 、 主 轴 轴 和 承 、 非 标 轴承 、 不 锈 钢 轴承 、 高 温 轴承 、 塑 料 灿 承 、 
| - - - - 1 陶 资 轴承 、 冶 金 轴承 、 风 机 轴承 等 系列 。 ” (GY 


加 戴 项 媒体 黄 下 和 页 脚 


返点 


b 必 应 图 像 搜索 
13500 个 搜索 结果 : 内 部 工作 环境 


的 一 
4 4 
¥ i Ma 
| 3 -中 

4 

~ Vt 

~ 

a 


1 ma a - ee 
可 能 受 版 权 法 保护 。 在 文档 中 插入 图 像 之 前 ,请 确保 您 有 具有 适当 的 权限 。 


swerma@ | - 公司 轴承 产品 广泛 应 用 于 机 械 设备 、 水 电 水 利 、 工程、 铁路 、 汽 车 、 钢 铁 、 电 力 、 纺 织 、 直 


内 部 工作 环境 


装 、 医 疗 、 冶 金 、 矿 山 、 石 油 、 电 力 、 造 纸 、 电 子 计 算 机 、 电 机 、 运 动 器 材 、 办 公设 备 、 仪 
器 仪表 、 汽 车 电机 、 精 密 仪 器 等 领域 。 公 司 拥有 先进 的 PLM 、ERP 、SCM 、CRM 管理 系统 ， 


专家 点 拨 一 一 插入 图 片 


在 文档 中 播 入 图 片 文 件 时 ， 还 可 以 在 计算 机 的 资源 管理 器 中 选择 图 片 文 件 后 将 文件 直 
接 拖 动 至 Word 文档 中 的 目标 位 置 处 。 


@ 4.1.2 ”编辑 图 片 


©) 在 通常 情况 下 ， 插 入 的 图 片 并 不 能 够 满足 用 户 对 文档 排版 的 需要 ， 需 要 对 图 厂 进 行 编辑 才 
能 够 实现 图 文 并 刻 的 效 隶 ， 并 且 丰 冤 图 片 样 式 。 编 辑 图 片 的 具体 操作 如 下 。 


\ 生 光 生 同步 文人 
二 ) 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \4-1-2.mp4 


1. 设置 图 片 大 小 和 对 图 片 进行 裁 勇 
狐 插 入 的 图 厂 往 往 不 能 够 满足 文档 排版 的 需要 ， 需 要 对 图 片 的 大 小 进行 设置 及 将 图 片 多 余 
的 区 域 进行 裁 王 ， 以 使 图 刻 在 文档 中 的 布局 更 加 合理 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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(1) 设置 图 片 大 小 
@ 选 中 文档 中 的 图 片 ，@ 单 击 “ 图 片 工具 - 格 
式 ”选项 长 ，@ 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “高 度 ” 


度 ， 


开发 工具 bn 载 项 


中 形状 高 度 
我 全 司 灿 承 产品 涉及 深海 球 铀 系 ,加 柱 浓 子 铀 系 ， 国 兴学 竹 承 ， 调 心 于 铀 承 ， 更 xct 国 Ho 


轴承 ， 深 守 轴承 ， 角 按 圾 于 篇 承 ， 推 7 于 轴承 ， 推力 党 子 轴承， 关节 轴承， 外 球 | 度 . 
由 有 一 ~ SC、、 逆 


专 家 点 找 一 一 裁 弟 月 UJ 片 


整 裁剪 图 片 的 区 域 大 小 和 位 置 ， 可 以 在 应 用 裁剪 形状 后 单 击 两 次 “图 片 工 
es 此 时 拖 动 图 片 四 周 出 现 的 裁剪 框 便 可 调整 裁剪 图 片 的 区 域 大 


小 和 位 置 。 


2. 设置 图 片 的 方 喇 和 环绕 效果 


为 了 便于 Word 中 插入 的 图 片 与 内 容 更 加 协调 、 美 观 或 者 更 有 基 特色， 可 以 通 


方向 和 在 文档 中 的 环绕 方式 使 整 篇 文档 更 加 美观 ， 
(1) 设置 图 片 方 问 

@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “旋转 ”下 拉 按 钮 ， 并. 
在 下 拉 
置 水 平 旋转 3°; 
图 所 示 。 


ye 


rr 
2 2 2 


相对 于 ID | 页 面 


里 绝对 值 B) 14 厘米 访 


相对 值 (1) 相对 于 (E) | 页 面 


“宽度 ”微调 按钮 ， 设 置 图 片 的 高 度 与 宽 ， 
按 《〈Enter》 键 确 认 ， 如 下 图 所 示 。 


菜单 中 选择 “其 他 旋转 选项 ” 命令 ，@ 设 下 拉 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 “图 所 示 ， 


笔 4 音 Word z016 的 图 文 混 排 功能 


(2) 裁剪 图 片 


@ 单 击 “ 裁 曙 ”下拉 按 钮 ，@ 选 择 “ 裁 勇 为 
形状 ”命令 ; @ 选 择 “ 圆 角 和 矩形 ”形状 ; 如 


下 图 所 示 。 


本 区 四 Hib 杠 - 


二 [= [上 


| FAG 轴承 、INA 轴承 ， 二 四 站 TIMKEN 轴承 ， 日 本 KOYO 轴承 、NACHI 轴承 、 a 轴承 、THK 轴 
| 承 、NMB 轴承 ，KBS 轴承 等 。 并 与 HRB 轴承 ，zwz 轴承 ， LYC 轴承 等 保持 长 期 友好 合作 关 


[A 
se 


回国 
位 置 环绕 六 
a 


系 。 
我 公司 轴承 产品 涉及 深 沟 球 轴承 ， 圆 柱 滚 子 轴承 ， 圆 锥 滚 子 轴承 ， 调 心 球 轴承 , 调 心 滚 
子 轴承 ， 滚 针 轴 承 ， 角 接触 球 轴承 ， 推 力 球 轴承 ， 推 力 滚 子 轴 承 ， 关 节 轴 承 ， 外 球面 轴承 ， 
直线 导轨 轴承 、 直 线 运动 轴承 、 主 轴 负 承 、 非 标 轴承 、 不 锈 钢 灿 承 、 高 温 灿 承 、 塑 料 轴承、 
他 得 孙 、 风 初 得 永和 村 区 广 


具 - 格 式 ” 选 项 


具体 操作 方法 如 下 。 


《2) 设置 图 片 环 吝 效 果 
. @ 单 击 “ 环 绕 文 字 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
菜单 中 选择 “紧密 型 环绕 ”命令 ， 如 下 


2 一 r 一 


四 | 


| Be 
A = 
| 王国 四 加 jw [sh re - 
了 | 时 图 片 版 式 /Ri 看 情 | 
图 片 样式 .OO 嵌入 型 中 


我 公司 轴承 产品 涉及 深 沟 球 轴承 ,圆柱 滚 子 轴承 ， 圆 锥 滚 子 轴承 ， 调 心 球 轴承 ， 
| 子 轴 承 ， 滚 针 轴承 ， 角 接触 球 轴承 ， 推 力 球 轴承 ， 推 力 滚 子 轴承 ， 关 节 轴 承 ， 妙 
| 直线 导轨 轴承 、 直 线 运动 轴承 、 主 轴 灿 承 、 非 标 轴承 、 不 锈 钢 轴承、 高 温 轴 承 2 


| 陶 次 轴承、 冶金 轴承 、 风 机 轴承 等 系列 。 


Gage 
| 至 归 室 到 $ 先 D 
oe | | 
~ = 


轰 和 于 文字 下 方 D) | 


公司 轴承 产品 广泛 应 用 于 机 械 设备 、 水 电 水 利 \ 工程 \ 铁 路、 汽车、 钢铁、 电力 、 填 浮 于 文字 上 方 (v) 


i 导 鞍 髓 凶 东 国营 亲本 兆 轿 


过 调整 图 片 的 
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设置 图 片 的 样式 
在 Word 中 提供 了 许多 修饰 图 片 对 象 的 图 片 样式 ， 对 图 片 的 样式 进行 修饰 之 后 会 让 图 片 显 
得 更 加 美观 ， 也 更 能 够 竺 合 整 篇 文档 的 排版 要 求 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: O@ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 的 ，Step02: @ 单 击 “ 图 片 边框 ”按钮 右 侧 的 
“图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 快速 样式 ”按钮 ， 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
@ 选 择 要 应 用 的 图 片 样式 ， 如 下 图 所 示 。 。 “虚线 ”命令 ;四 选择 “长 画 线 ” 如 下 图 
所 示 。 

上 轩 三 三 三 四 昌 听 和 = 


了 


TEELL ae | 


四 | 
| 图 片 样式 
1 | FaG 轴承 、INA 轴承 ， 美 国 TMKEN 轴承 , 日 本 KoYo 轴承 、NA 
. . ) | 承 、NMB 轴承 ，KBS 轴承 等 。 并 与 HRB 轴承 ,zwz 轴承 ， LYC 让 目 人 
| be » 了 元 E < 合 系 。 
区 NMB 轴承 ，KBS 轴承 等 。 并 与 HRB 轴承 ，Zwz 镍 承 ， YC 钵 承 等 保持 长 期 友好 合作 关 ! 我 公司 轴承 产品 涉及 深 沟 球 铀 承 ， 图 柱 液 子 轴承 ,图 惟 深 和 2 es 
我 公司 轴承 产品 涉及 深 沟 球 轴承 ， 国 往 党 子 轴承 ,圆锥 党 子 轴承 ， 调 心 球 轴 承 ， 调 心 滚 | | 于 


| : 1 直线 导轨 灿 承 、 直线 运动 轴承 、 主 轴 轴 承 、 非 标 轴承 、 不 锈 钢 ; 感 ” 其 伦 应 颜 包 
子 轴承 ， 滚 针 轴 承 ， 角 接触 球 轴承 ,推力 球 铀 承 ， 推 力 滚 子 轴承 ， 关 节 轴 承 ， 外 球面 轴承 ， ! | 陶 资 灿 承 、 冶 金 灿 承 、 风 机 柚 承 等 系列 。 


困 匡 

这 
对 淋 
本 Pa |» 


冶 
ls 、 


小 量 弟 肇 寸 别 兽 促 巨 人 种 站 团 癌 


Step03: @ 单 击 “ 图 片 边框 ”按钮 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 标 
准 色 ”命令 ; 卓 选 择 要 应 用 的 边框 颜色 ， 如 
下 图 所 示 。 

| > = 一 


承 、INA 轴承 ， 美 美国 TIMk TIMKEN 和 KOYO 轴承 、NA 
vB 轴承 ，KBS 轴承 等 。 并 与 HRB 轴承 ，ZWz 轴承 ， LYC 


Step04: @ 单 击 “ 图 片 效果 ”按钮 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “发 
光 ” 命 令 ; 自选 择 要 应 用 的 效果 ， 如 下 图 
所 示 。 


,公司 轴承 产品 涉及 深 沟 球 轴承 ,圆柱 滚 子 轴承 , 圆锥 深 站 
:， 滚 针 轴 承 ， 角 接触 球 轴承 ， 推 力 球 轴承 ， 推 力 滚 子 轴 ; “PE 
直线 运动 轴承 、 主 轴 轴 承 、 非 标 轴承 、 不 锈 钢 { 晶 本 
冶金 轴承 、 风 机 轴承 等 系列 。 粗细 (An 
Cr 水 电 水 利 、 工 程 、 铁路 一 UV HHI EIT HS 


| 。 我 公司 轴承 产品 涉及 深 沟 球 轴承 ,圆柱 滚 子 灿 承 ， 圆锥 滚 了 -| 阴影 (9 
| 子 轴承 ， 滚 针 轴 承 ， 角 接触 球 轴承 ， 推 力 球 轴承 ， 推 力 滚 子 轴 ; 

| 直线 导轨 轴承 、 直 线 运 动 轴承 、 主 轴 轴 承 、 非 标 轴承 、 不 锈 钢 | 过 2 员 ® 
| 陶 资 轴承、 冶金 轴承 、 风 机 轴承 等 系列 。 


2 
公司 轴承 产品 广泛 应 用 于 机 械 设备 、 水 电 水 利 、 工程 、 二 
包装 、 Gy 
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4. 调整 图 片 效果 
为 了 使 文档 中 插入 的 图 片 色 彩 与 内 容 更 加 匹配 ， 经 党 需要 对 图 片 的 色彩 及 亮度 进行 调整 ， 
增加 图 片 的 记 术 感 ， 具 体操 作 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 调 整 ” 组 的 “颜色 ”下 拉 ，Step02: @ 单 击 “ 更 正 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
按钮 ， 思 选择 “饱和 度 300%” 如 下 图 所 示 。' 出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “亮度 /对 比 度 ” 命 令 ; 
ee 目 调 整 图 片 的 亮度 和 对 比 度 , 如 “亮度 +40% 
一 ses， 对比度 0%”， 如 下 图 所 示 。 


式 后 排列 

| 球 轴承 ， 辆 柱 深 子 轴承 ， 园 锥 液 子 轴承 ， 调 心 球 轴承 , 调 心 深 
= 轴承 ， 推 力 球 轴承 ， 推 力 滚 子 轴承 ， 关 节 轴承 ， 外 球面 轴承 ， 
|、 主轴 轴承 、 非 标 轴承 、 不 锈 钢 轴 承 、 高 温 轴 承 、 塑 料 轴承 、 


0 : 3009 : 区 图 H 边 框 - [加 贱 
Oa .| 是 D 三 在 :om 9 


轴承 、INA 轴承 ， 美国 TIMKEN 轴承 , 日 本 KOYO 轴承 、 pel EZO 轴承 、THK 轴 
有 


从 司 击 际 产 号 广泛 应 用 于 机 械 设备 水电 水 利 \ 工程 、 铁 路 、 汽 车、 钢铁 、 电力、 纺织、 


S| 突 度 : +4” 寺 比 度 : 0% (正常 ) Gy 


7 = 
加 亚 、 Ce 
种 其 他 变 体 ( a 防 CA 
呈 识 置 透明 6 山 、 p= 
By HE 五 
和 
电 ga 
EE 造 
纸 、 
电 
子 


>> 4.2 ” 课 党 讲解 一 一 插入 与 编辑 形状 


要 在 文档 中 表达 一 个 信息 ， 使 用 的 元 素 通 津 是 文字 。 但 有 一 些 信息 可 能 用 文子 描述 不 一 定 
能 表达 清楚 ， 此 时 可 以 借助 一 些 形状 来 表示 ， 使 得 整 访 文 档 一 目 了 然 。 此 外 ， 在 文档 中 使 用 形 
状元 系 还 可 以 起 到 关 化 文档 的 作用 。 
4.2.1 搬入 形状 

在 Word 中 要 绘制 形状 ， 可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “形状 ”按钮 ， 选 择 一 个 形状 之 后 
在 页 和 面 中 拖 动 绘制 出 相应 的 形状 。 例 如 要 绘制 一 条 和 直线， 其 体操 作 如 下 。 


光盘 同步 文件 


_” 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \4-2-1.mp4 


i ee 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \ 插 入 ，Step02: 在 文档 中 拖 动 鼠 标 绘制 出 “直线 ”， 
形状 .docx 文件 ” @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 ， 如 下 图 所 示 。 

“插图 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 

出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 插入 的 形状 * 直 线 ” 

如 下 图 所 示 。 
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\ 设 ; 开发 工具 加 载 项 i 什么 .… 
| = 急 超 放松 直 
围 可 国 思 | | [obs 鸯 应 用 商店 Le i Ga | 
表格 最 近 使 用 的 形状 井 项 媒体 好 六 批 主 ‖ ， [十 | 
BE Le 1 
立马 4 人、 八 { ! 北海 市 蓝海 科技 发 展 有 限 责 任 公司 是 广西 壮族 自治 区 高 新 技术 企业 ， 主 要 从 事 电力 自动 化 设备 的 技术 
-本 生机- 研制 开发 及 生产 销售 、 计 算 机 软 硬 件 的 开发 及 销售 。 班 海 公司 自 创建 以 来 ， 始 终 坚 持 “ 以 科技 为 本 ， 求 新 
求实 ”的 产品 开发 原则 ， 以 “突出 高 新 技术 ， 质 量 第 一 ， 服 务 至 上 ”作为 生产 、 销 售 所 壮 循 的 原则 ， 以 电 
ar 中 ， 力 自动 化 设备 和 软件 开发 为 公司 的 两 大 重点 ， 已 逐渐 发 展 成 为 一 个 以 新 技术 产品 为 龙头 ， 以 市 场 为 导向 ， 
' 集 技 工 贸 为 一 体 的 高 新 技术 企业 。 
站 OA AS | a 
eecQCODOFEZcODO 蓝海 公司 已 形成 了 独 具 特 色 的 产品 结构 ， 在 智能 化 电气 设备 领域 具备 了 独立 研制 、 开 发 、 生 产 的 能 
9DOOADOVASCO ' 力 ， 建 立 了 自己 的 开发 、 生 产 基地 ， 并 形成 了 产品 的 规模 化 生产 。 近 几 年 ， 公 司 主要 研制 成 功 了 DJY 系列 
TI 寺 囊 林 之 展 有 限 责 任 公司 是 广西 壮族 自治 区 高 新 技术 | ， 智能 电网 监测 仪 、JKY 系列 配 变 负 菜 测 控 仪 ( 无 功 补 偿 控 制 器 ) 、JYY 系列 低压 无 功 补偿 成 套装 置 、SLFK 型 
第 头 总汇 计算 机 软 硬 件 的 开发 及 销售 ， 蓝 海 公司 自 包 | 智能 低压 复合 式 开关 、 线 路 巡 检 系统 等 电力 自动 化 产品 及 软件 ， 均 已 通过 广西 自治 区 高 新 技术 产品 鉴定 ， 
下 Ce 人 二 外， 以 “突出 高 新 技术 ， 质 晶 第 一 ， 服 务 至 上 | ， 是 广西 城乡 电网 建设 与 改造 指定 的 入 网 产品 。 
心心 T 发 为 公司 的 两 大 重点 ， 已 逐渐 发 展 成 为 一 个 ' 多 年 来 ， 这 些 产品 已 得 到 大 力 的 推广 和 使 用 ， 范 围 遍及 广东 、 广 西 、 贵 州 和 海南 等 地 ， 受 到 广大 用 户 
公式 形状 有 i 技术 企业 ， ' 的 支持 和 好 评 。 本 公司 也 切实 作 好 售后 服务 工作 ， 不 断 弛 采用 新 技术 对 产品 的 硬件 及 配套 软件 进行 升级 和 


二 二 半生 一 一 | 站 性能、 质量 、 梢 矶 上 都 仑 不 断 旨 提 高 和 拓 应 用 户 的 需求， 


4.2.2 ”编辑 形状 


在 文档 中 绘制 了 形状 之 后 经 常 还 需要 对 形状 进行 编辑 ， 例 如 调整 形状 的 大 小 、 方 加 和 样式 
等 ， 以 便 更 加 符合 文档 的 排版 要 求 ,使 得 整 篇 文档 看 起 来 更 加 美观 。 编辑 形状 的 具体 操作 如 下 。 


NT 全 光盘 同步 文人 
` 二， 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \4-2-2.mp4 


1. 设置 形状 的 大 小 及 方向 
在 Word 中 绘制 出 形状 之 后 需要 对 形状 的 大 小 和 方向 进行 调整 ， 使 得 形状 在 整 篇 文档 的 布 
局 更 加 合理 ， 更 具有 特色 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
(设置 形状 大 小 ) 《调整 形状 方向 ) 
打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \ 编 辑 形状 .docx 选中 文档 中 的 立方 体 ， 拖 动 顶 部 的 黄色 控制 
文件 ” 选中 文档 中 的 立方 体 ，@ 单 击 “ 绘 点 进行 旋转 ， 如 向 左 侧 旋转 ， 如 下 图 所 示 。 
图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 大 小 ”组 按 
钮 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 调 整 图 片 的 大 小 ,如 下 ， 
图 所 示 。 


oa 

A 文本 轮 认 ” [后 对 文本 ~ 位 轩 JR 文字 D 下 移 一 屋 ~ ,E\ 组 人 | 一 = 

从 文本 效果 -Go 创建 深入 x 。 ”ER 选择 窗 格 。 公 旋 竺 ~ to*10.54 硅 米 、 
艺术 字样 忒 。 文本 排列 大 小 


相对 于 m | [| 


相对 于 (E) | Ri 中 “| 


宽度 WW: |100% 启 
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2. 更 改 形状 
在 Word 中 绘制 好 一 个 形状 之 后 有 时 因为 文档 的 排版 发 生变 化 ， 需 要 将 其 更 改 为 太一 个 形 
状 ， 这 时 可 以 使 用 “编辑 形状 ”功能 将 形状 更 改 为 新 的 形状 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 ; ，Step02: 完成 对 形状 的 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 
@ 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 >” 按 ， 

钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 选 择 “ 更 改 形状 ” 命 ， 

令 ; 四 选择 要 应 用 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 

和 A 文本 轮 麻 ”” [多 对 入 本 


了 | 代 文 本 效果 9 创 哇 浴 接 
艺术 字样 式 文本 


E3 介 dd 


3. 设置 形状 样式 
为 了 快速 美化 Word 中 插入 的 形状 ， 可 以 应 用 文档 主题 中 预 设 的 形状 样式 。 这 些 样式 中 包 
含 了 形状 填充 颜色 及 填充 效果 、 边 框 样式 等 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
Step01: @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 ，Step02: @ 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 右 侧 的 下 
的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”按钮 右 ， 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 
侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 细 ”命令 ， 旨 选择 要 应 用 的 线条 粗 线 ， 如 下 


66 二 一 V 合 39 Ny = 1 人 
标准 色 ” 中 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 ' 图 所 示 。 
1 
A 文本 填充 | | 光 形 贱 坟 在- A 文本 奸 充 ”| | 全 文字 方向 回 
文本 轮 麻 -区 jt 文本 轮 廊 * [向 对 7 文本 二 
从 文本 效果 OE | 从 文本 效果 -中 创建 论 接 3 
| 艺术 字样 式 文本 
回 辐 国 回国 加 加 标准 色 
(Ny) 国门 ETLTTL 
+ | 路 其 他 填充 颅 &&(M).… 是 一 一 一 
RR Eeeaw 。 ，- 
了 国 NE @ vi 05 
纹理 加 和 二) * 国 


85 


Office 2016 商务 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


”Step03: 调整 轮 廊 线 条 颜色 为 “紫色 ”， 效 ，Step04: @ 单 击 “ 形 状 效 果 ” 按 钮 右 侧 的 下 


果 如 下 图 所 示 。 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “映像 ” 
命令 ;自选 择 映 像 效果 “紧密 映像 ” 如 下 图 


锻 形 怀 杆 友 - A 文本 填充 ”| | 只 文字 方向 | 可。 司 
[和夫 麻 " A A A A SE 国 允 xx 本。 国 , 所 示 。 
- i 23 | | | 局 曲 上 移 一 屋 
| > aR A | 


主题 颌 色 内 文本 效果 | Go 创建 沪 接 A 文本 填充 - | || 介 文字 方向 可 层 
国 一 国 面 国画 原故 国 | 艺术 字样 式 = 写本 A 文本 轮廓 ”| [向 对 文本 > 全 一 已 下 移 一 层 
全 文本 效果 G 创建 造 接 EB 选择 窗 格 

, 文本 排列 


二 ”其 他 轮 廊 闫 色 (M)… 


三 粗细 nm 》 


| 


4. 为 形状 添加 文字 
在 Word 中 应 用 形状 时 经 稼 需要 在 形状 内 添加 文科 内 容 ， 以 丰富 形状 捷 表 达 的 内 容 ， 让 整 
篇 文档 内 容 更 加 充实 。 在 形状 中 添加 文字 的 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 在 要 添加 文字 的 形状 上 右 击 ， 在 弹出 ，Step02: 在 形状 中 输入 文档 所 需要 的 内 容 , 并 进 


的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 下 图 ， 和 如 下 图 所 示 。 
所 示 。 


识 置 为 默认 形 伏 (D) 
用 其 他 布局 选项 几 .… 
Wy EO). 
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>> 4.3” 课 党 讲解 一 一 插入 与 编辑 文本 框 


在 排版 Word 文档 时 ， 为 了 使 文档 版 式 更 加 丰 宇 ， 可 以 使 用 文本 框 。 文 本 框 是 一 种 特殊 的 文 
本 对 和 象 ， 既 可 以 当 作 图 形 对 象 进 行 处 理 ， 也 可 以 当 作文 本 对 象 进行 处 理 ， 它 具有 独特 的 排版 功 
能 ， 可 以 将 文本 内 容 放置 于 页 面 中 的 任意 位 置 。 © 


4.3.1 使 用 内 置 文本 框 


Word 2016 中 提供 了 多 种 预 设 的 文本 框 排版 效果 供用 户 选 用 ， 这 坚 样 式 各 有 弄 的 内 阐 文 本 框 
将 会 给 文档 带 来 不 一 样 的 效 末 。 使 用 和 内置 文 本 框 的 基体 操作 方法 如 下 。 | 


\ 全 光盘 同步 文人 
.二 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \4-3-Lmp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \ 插 入 ，Step02: 在 插入 的 文本 框 中 编辑 文字 内 容 , 如 

与 编辑 文本 框 .docx 文件 ” 旧 单 击 “ 插 入 ” ' 下 图 所 示 。 

选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 拉 按 ， 7 

钮 @ 在 下 拉 列表 中 选择 要 应 用 的 文本 杠 效 [ER 

果 ， 如 下 图 所 示 。 | 
me TO 


本 日 期 和 时 间 。 入 式 


出 


4.3.2 ”手动 绘制 文本 框 
为 了 更 加 灵活 地 应 用 文本 框 ， 充 实 文档 中 的 内 容 ， 可 以 手动 绘制 文本 框 ， 具 体操 作 方 法 
Wl a 


YA 光盘 同步 文件 
.三 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \4-3-2.mp4 
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Step01: 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 ，Step02: 在 文档 中 拖 动 鼠 标 便 可 绘制 出 不 同 
本 ”组 中 的 “文本 框 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 下 拉 列 ， 效果 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 
表 中 选择 “绘制 文本 框 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。， 


司 昌 加 上 国 Ass TO 
页 下 。 页 凤 ”页 中 “| 文 未 柱 文 世 站 P 件 艺术 字 首 字 下 陆 es sn 公式 ”符号 编号 


页 屠 和 页 脚 


信号 灯 引 言 


基本 型 引言 基本 型 提要 栏 奥斯汀 引言 ” 
加 ”Office.com 中 的 其 他 文本 框 (MD) » 


9 问 绽 制 文本 框 上 D) 


绘制 坚 排 文本 框 ( 


4.3.3 ”编辑 文本 框 

在 文档 中 插入 或 手动 绘制 了 文本 框 之 后 ， 还 可 以 根据 文档 的 需要 设置 文本 框 的 格式 ， 例 如 
文本 框 边框 、 填 充 颜色 、 对 齐 方 式 和 文字 方向 等 。 文 本 框 的 格式 设置 与 形状 的 格式 设置 相同 。 
设置 文本 框 中 的 文学 方 同 及 对 齐 方式 的 具体 操作 方法 如 下 。 


\ 和 光盘 同步 文件 
“视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \4-3-3.mp4 


Step01: 选中 文本 框 对 象 ， 单 击 “ 绘 图 工具 ”Step02: @ 单 击 “ 对 齐 文本 ”按钮 右 侧 的 下 
-格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “ 文 “ 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “居中 ” 
字 方向 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 

下 拉 菜单 中 选择 “垂直 ” 命令， 如 下 图 所 示 。 加 


' 插入 与 六 引文 本 框 - Word ; 
用 邮件 让 让 开 必 IT 具 加 吉 页 节 守 对 sf 


布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 加 右 项 格 世 


-| 妆 形 撩 着 充 -ES 
国 目 目 : :am 1. 
QO 形 羽 效 果 公文 效果 ||| ABC || 水 
喇 艺术 字 桩 式 三 


| 全 文字 方向 适 项 C9.-。 
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Step03: 
成 了 对 “个 人 简历 封面 的 设置 ， 效 来 如 右 


运用 对 文本 框 的 编辑 , 上述 操作 完 


图 所 未。 


>> 4.4 


为 了 使 页 面 效 琳 更 加 丰富 ， 


课堂 讲解 一 一 插入 与 编辑 


姓 i 
联系 电话 : XXXXog 
家 庭 住 址 : XXXxxoc 


忆 林 字 


美化 文档 内 容 ， 


笔 4 音 Word P016 的 图 文 混 排 功能 


需要 在 文档 内 容 或 图 形 上 应 用 一 些 具 有 艺术 效 


东 的 文字 ,为 此 Word 中 提供 了 插入 亏 术 子 的 功能 ， 并 预 设 了 多 种 乞 术 字 效果 ， 以 便 在 不 同 的 情 


况 下 应 用 不 同 的 艺术 字 效 宋 。 


人 4.4.1 


艺术 字 是 经 过 
日 张扬 等 特性 ， 


插入 艺术 字 


一 种 有 图 案 意 味 或 交 


Step01: 
与 编辑 艺术 字 .docx 文件 ”>;，@@ 单 击 “ 插 入 ” 
选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “< 
@ 在 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 艺术 字样 式 ， 


光盘 同步 文件 


打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 


如 下 图 所 示 。 


9 急 起 内 接 | 、 .RN a A. mm | ” 
Re 性 0 0 时 间 
我 的 加 戴 项 * 联机 规 频 交叉 引用 所 注 区 更 现 文本 杠 文 文档 . . 
30 懂 项 媒体 批 主 


A 


A oe 


旺 斯 历史 上 的 普罗 旺 斯 地 域 范围 变化 很 大 ， 古 罗马 时 期 苦 罗 旺 斯 行 省 :vvrw sr 
抵 比 利 牛 斯 山脉 ,包括 整个 法 国 南部 。18 世纪 末 法 国 大 革命 时 ， 普罗 竹 斯 成 为 5 个 行政 
省 份 之 一 。 到 了 1960 年 代 ， 法 国 被 重新 划分 为 22 个 大 区 ， 普 罗 旺 斯 属于 普罗 旺 斯 一 阿尔 


" 摆 斯 一 蓝 色 海岸 大 区 。 普 罗 旺 斯 境内 有 艾 克 斯 、 马 赛 等 ”名城 ， 还 有 阿尔 (Arles) 市 、 万 


德 市 、 阿 维尼 翁 (Avignon) 、 尼 姆 (Wimes) 市 等 组 成 ， 并 出 产 优质 葡萄 酒 。 此 地 区 物产 丰 
饶 、 阳 光明 媚 、 风 景 优美 ， 从 古 希 腊 、 古 罗马 时 代 起 就 吸引 着 无 数 游人 ， 至 今 依 然 是 旅 
游 胜 地 。 普 罗 旺 斯 位 于 法 国 南部 ， 从 诞生 之 日 起 ， 就 谨慎 地 保守 着 她 的 秘密 ， 直 到 英国 人 
彼得 . 梅 尔 的 到 来 ， 普 罗 旺 斯 许久 以 来 独特 生活 风格 的 面纱 才 渐渐 揭 开 。 在 梅 尔 的 笔下 

“普罗 旺 斯 ”已 不 再 是 一 个 单纯 的 地 域名 称 ， 更 代表 了 一 种 简单 无 忧 、 轻 松 情 懒 的 生活 
方式 ， 一 种 宠 情 不 惊 ， 闲 看 庭 前 花 开花 落 ， 去 留 无 意 ， EAN 如 
OE 普罗 旺 斯 会 让 你 忘掉 一 ES | 


AAA 


视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \4-4-1.mp4 


oN js 


杆 充 - 邮 色 


普罗 旺 斯 是 欧洲 的 “骑士 之 城 ”， 是 中 世纪 重要 文学 体裁 骑士 抒 ， A A A 2 W 


4 章 \ 插 入 ，Step02: 在 出 现 的 艺术 字 框 中 输入 文档 所 需 
要 的 文字 内 容 ， 并 设置 文字 格式 ， 如 下 图 
所 示 。 


普罗 旺 斯 是 欧洲 的 “骑士 之 城 ”， 是 中 世纪 重要 文学 体裁 骑士 抒情 诗 的 发 源 地 。 普罗 
旺 斯 历史 上 的 普罗 旺 斯 地 域 范围 变化 很 大 ， 古 罗马 时 期 普罗 旺 斯 行 省 北 至 阿尔 插 斯 山 ， 南 
抵 比 利 牛 斯 山脉 ， 包 括 整 个 法 国 南部 。18 世纪 末 法 国 大 革命 时 ， 普 罗 旺 斯 成 为 5 个 行政 
省 份 之 一 。 到 了 1960 年 代 ， 法 国 被 重新 划分 为 22 个 大 区 ， 普 罗 旦 斯 属于 普 多 了 旺 斯 -阿尔 
卑 斯 - 蓝 色 海岸 大 区 。 普 罗 旺 斯 境内 有 其 克 斯 、 马 赛 等 名 城 ， 还 有 阿尔 〈&rles) 市 、 划 
德 市 、 阿 维尼 但 (Avignon) 、 尼 姆 呈 mes) 市 等 组 成 ， 并 出 产 优质 葡萄 酒 。 此 地 区 物产 丰 
刻 、 阳 光明 媚 、 风 景 优美 ， 从 古 希 腊 、 古 罗马 时 代 起 就 吸引 着 无 数 游 人 ， 至今 依然 是 旅 
游 胜 地 。 普罗 旺 斯 位 于 法 国 南部 ， 从 证 生 之 日 起 ， 就 谨慎 地 保守 着 她 的 秘密 ， 直 到 英国 人 
彼得 " 梅 尔 的 和 到来， 普罗旺斯 许久 以 来 独特 生活 风格 的 面纱 才 渐 渐 揭 开 。 在 梅 尔 的 笔下 
“普罗 旺 斯 ”已 不 再 是 一 个 单纯 的 地 域名 称 ， 更 代表 了 一 种 漳 单 无 忧 、 轻 松 情 懒 的 生活 
方式 ， 一 种 宠辱不惊 ， 闲 看 庭 前 花 开花 落 ， 去 留 无 意 ， 温 卫 天 外 云 闪 云 凶 的 用 送 溃 霄 。 如 
果 旅 行 是 为 了 摆脱 生活 的 标本 ， 普 罗 旺 斯 会 计 你 忘掉 一 3 


I 


有 具有 美观 有 趣 、 易 认 易 识 、 醒 
过 饰 意味 的 字体 变形 。 插 入 乏术 字 的 具体 操作 方法 如 下 。 
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4.4.2 ”编辑 艺术 子 
在 文档 中 插入 亏 术 字 后 往往 不 能 够 满足 文档 的 要 求 ， 此 时 可 以 通过 修改 艺术 字 的 内 容 和 文 
字 效 末 等 方式 使 文档 更 加 完善 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 
。 光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \4-4-2.mp4 


Step01: 选中 己 术 字 对 象 ， 单 击 “ 绘 图 工具 ， ”Step02: @ 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “ 快 

选项 卡 ; @ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “ 环 ， 速 样式 ”按钮 ，@ 选 择 要 应 用 的 命令 ， 完 成 
文字 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 紧 ， 颜色 的 填充 ， 如 下 图 所 示 。 

et 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


加 载 项 


吉文 本 奸 充 ”|| 介 文字 方向 ” 
"| 角 文 本 检 庙 [相对 5 文本 


了 | 识 文 本 效果 ~ 吧 创建 巍 榨 i | ， 入 文 本 填充 - ”|| 全 文字 方向 ~ 回 转 山上 移 一 层 ” 层 对 章 > 
E 于 切入 1 A A A [ 同 对 和 文本 1 书 下 移 一 层 ~ [机 组 台 
一 内 文本 效果 ”cm 创建 放流 - ”有 和 远 择 容 赂 。 站 施 待 - 
一 艺术 字样 式 5 文本 排列 
专 了 加 
去 “上 下 型 环 纤 fr E 
dj [二 | < 要” 衬 于 文字 下 )。_) 
六 编 计 TS 上 日 
普罗 旺 斯 是 欧洲 的 “骑士 之 城 ”， 是 中 世纪 重要 文学 体裁 ““ ! 
旺 斯 历史 上 的 普罗 旺 斯 地 域 范围 变化 很 大 ， 古 罗马 时 期 普罗 旺 Y 。 随 文字 移动 (由 1 普罗 了 旺 斯 是 欧洲 的 “骑士 之 城 ”， 是 中 世纪 重要 文学 体 栽 骑士 抒情 诗 的 发 源 地 。 普罗 
抵 比 利 牛 斯 山脉 ， 包 括 整 个 法 国 南 部 。18 世纪 未 法 国 大 革命 修复 页 面 上 的 位 置 (P | 旺 斯 历史 上 的 普罗 旺 斯 地 域 范围 变化 很 大 ， 古 罗马 时 期 普罗 旺 斯 行 省 北 至 阿尔 卑 斯 山 ， 南 
ri | 托 比 利 牛 斯 山脉 ， 包 括 整个 法 国 南部 。18 世纪 未 法 国 大 革命 时 ， 普罗旺斯 成 为 5 个 行政 
所 下 光头 1960 年 代 ， 法 国 被 宇 浙 划分 为 22 个 大 区 ， 前 Jfg 布 局 选项 几 .… 1 省 份 之 一 。 到 了 1960 年 代 ， 法 国 被 重新 划分 为 22 个 大 区 ， 苦 罗 旺 斯 属于 苦 罗 旺 斯 - 阿尔 
兰 大 区 。 普 罗 旺 斯 内 有 净 充 斯、 马赛 等 名城 | 卑 斯 - 蓝 色 海岸 大 区 。 普 罗 旺 斯 境内 有 芯 克 斯 、 马 赛 等 名 城 ， 还 有 阿尔 (Arles) 市 、 蕊 
组 成 ， 并 出 产 | 人 Ray sl 
德 市 、 阿 维尼 生 《Avignon)、 尼 姆 (imes) 市 等 组 成 ， 并 出 产 ' 德 市 、 阿 维尼 丛 (hvignee) 、 尼 姆 Qines) 市 等 组 成 ， 并 出 产 优质 葡萄 酒 。 此 地 区 物产 丰 
过 、 阳光 明媚 、 风 景 优美 ， 从 古 希 腊 、 古 罗马 时 代 起 就 吸引 着 无 数 游 人 ， 至 今 依 状 是 旅 I 饶 、 阳 光明 媚 、 风 景 优美 ， 从 古 希 腊 、 古 罗马 时 代 起 就 吸引 着 无 数 游人 ， 至 今 依然 是 旅 
游 胜地 。 普 罗 旺 斯 位 于 法 国 南部 ， 从 诞生 之 日 起 ,就 齐 慎 地 保守 着 她 的 秘密 ， 直 到 英国 人 |， 游 胜地 。 普 罗 旺 斯 位 于 法 国 南部 ， 从 证 生 之 日 起 ， 就 谨慎 地 保守 着 她 的 秘密 ， 直 到 英国 人 
彼得 . 梅 尔 的 到 来 ， 普 罗 旺 斯 许久 以 来 独特 生 ; 4 面纱 时 开 。 在 梅 外 1 彼得 梅 尔 的 到 来 ， 普 罗 旺 斯 许久 以 来 独特 生活 风格 的 面纱 才 渐 新 揭 开 。 在 梅 尔 的 笔下 
“ 于 时 其 ?已 不 了 是 一 个 单纯 的 姑 名 称 ， 昌 代表 了 二 种 尝 天 忧 、 径 稚 生 信 的 生活 | ， “区 红 ”已 丰 是 一 个 半 的 地 名 称 ， 更 代表 了 一 入江 失信 人 的 生活 
方式 ， 一 种 宏 愤 不 焦 ， 闲 看 应 前 花 开 花 范 ， 去 贸 无 意 ， 浊 堕天 外 去 关 云 智 的 采 才 总 填 * 如 | ， rt pe ch hla hi 
' 果 旅 行 是 为 了 摆脱 生活 的 极 情 ， 普 罗 旺 斯 会 让 你 忘掉 一 ; 


果 旅 行 是 为 了 摆脱 生活 的 标 精 ,普罗旺斯 会 让 你 忘掉 一 i ! 切 。 
切 。 ,3 le | 


Step03: @ 单 击 “ 文 本 选项 ”选项 卡 ，@ 选 ，Step04: 经 过 对 艺术 字 的 编辑 ， 完 成 效果 如 
择 “ 三 维 转换 ”命令 ， 瞻 选择 要 应 用 的 艺术 ' 下 图 所 示 。 
子 转换 效 霖 ， 如 下 图 所 示 。 


' 5 9 
ea 一 3 美丽 的 普罗 三 斯 
Q 设置 形状 格 <X| ， 


形 认 硕 普罗 旺 斯 是 欧洲 的 “骑士 之 城 ”， 是 中 世纪 重要 文学 体裁 骑士 抒情 诗 的 发 源 地 。 葵 罗 
A 旺 斯 历史 上 的 普罗 旺 斯 地 域 范围 变化 很 大 ， 古 罗马 时 期 普罗 旺 斯 行 省 北 至 阿尔 皇 斯 山 ， 南 


抵 比 利 牛 斯 山脉 ， 包 括 整 个 法 国 南 部 。18 世纪 末 法 国 大 革命 时 ， 普 罗 旺 斯 成 为 5 个 行政 
省 份 之 一 。 到 了 1960 年 代 ， 法国 被 重新 划分 为 22 个 大 区 ， 普 罗 旺 斯 属于 普罗 旺 斯 -阿尔 
卑 斯 - 蓝 色 海 岸 大 区 。 普罗 旺 斯 境内 有 艾 克 斯 、 马 赛 等 名 城 ， 还 有 阿尔 〈&Arles) 市 、 葛 
德 市 、 阿 维尼 翁 《〈4rigncm、 尼 姆 好 mes) 市 等 组 成 ， 并 出 产 优质 葡萄 酒 。 此 地 区 物产 丰 
蚀 、 阳 光明 媚 、 风 景 优美 ， 从 古 希 腊 、 古 罗马 时 代 起 就 吸引 着 无 数 游人 ， 至 今 依然 是 旅 
游 胜 地 。 普罗旺斯 位 于 法 国 南 部 ， 从 诞生 之 日 起 ， 就 谨慎 地 保守 着 她 的 秘密 ， 直 到 英国 人 
彼得 梅 尔 的 到 来 ， 普 罗 旺 斯 许久 以 来 独特 生活 风格 的 面纱 才 渐 渐 揭 开 。 在 梅 尔 的 笔下 
“普罗 旺 斯 ”已 不 再 是 一 个 单纯 的 地 域名 称 ， 更 代表 了 一 种 简单 无 忧 、 轻 松 情 懒 的 生活 
方式 ， 一 种 论 辱 不 惊 ， 闲 看 庭 前 花 开花 落 ， 去 留 无 意 ， dio 如 
果 旅 行 是 为 了 摆脱 生活 的 极 档 ， 普 罗 旺 斯 会 让 你 忘掉 一 
切 。 


昔 罗 旺 斯 是 欧洲 的 “ 驴 士 之 城 ”， 是 中 世纪 重要 文学 体 城 验 士 抒情 诗 的 发 源 地 。 兰 罗 
旺 斯 历史 上 的 昔 罗 旺 斯 地 域 范围 变化 很 大 ， 古 罗马 时 期 苦 罗 了 旺 斯 行 省 北 至 阿尔 插 斯 山南 
其 比 利 牛 斯 山脉 ， 包 括 至 个 法 国 两 部 。18 世纪 末 法 国 大 草 命 时 ， 至 罗 隆 斯 成 为 5 个 行政 
省 份 之 一 。 到 了 1960 年 代 ， 法 国 被 重新 划分 为 2 个 大 区 ， 普 罗 旺 斯 司 于 普罗 星 斯 -阿尔 
插 斯 - 基色 海 震 大 区 。 普罗 旺 斯 填 内 有 艾 克 斯 、 马 赛 等 名 城 ， 还 有 阿尔 〈&rles) 市 、 草 
德 市 、 阿 维尼 苞 《〈《kvignam)、 尼 姆 上 bnes) 市 等 组 成 ， 并 出 产 优质 三 欧西 。 此 地 区 物产 丰 
性 、 阳 光明 如 、 风景 优美 ， 从 十 希腊 、 古 罗马 时 人 起 就 吸引 看 无 数 游 人 ， 至 今 依然 是 族 
游 胜地。 普罗旺斯 位 于 法 国 南部 ， 从 泛 生 之 日 起 ， 就 说 情 地 保守 著 怒 的 秘密 ， 直 到 英国 人 
答 得 ， 梅 尔 的 到 来 ， 普 罗 旺 斯 许久 以 来 独特 生活 风格 的 面纱 才 渐 新 揭 开 。 在 将 尔 的 笔下 


® 


“普罗 旺 斯 ”已 不 再 是 一 个 单纯 的 地 域名 称 ， 更 代表 了 一 种 篇 单 无 忧 、 轻 松 情 构 的 生活 。 “ X 施 辕 09 | 350* Go | 
方式 ， 一 种 宠辱不惊, 亲 乔 说 前 花 开 花 落 ， 去 涡 无 意 ， 淄 随 天 外 云 兴 好 的 肥 意 坊 > 如。 ， ” Fy a 1 
果 旗 行 是 为 了 捍 豚 生活 的 极 桔 ， 普 罗 旺 斯 会 让 你 忘 入 一 先 竺 Q a ' 
村 Z 放 总 @@ | 0 || | 

泛 WE) | 40 人 18 ， 
全 文本 平面 估 态 (0 | 
距 旗 边 高 度 (D) 0 磅 | 
重 E® | 
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>> 局 于 秘籍 


相信 通过 对 前 面 知识 的 学 习 ， 初 学 者 已 经 掌握 了 图 文 混 排 的 相关 基础 知识 ， 下 面 结合 
内 容 向 初学 者 介绍 一 些 实用 性 的 技巧 。 


\ 六 光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


> 稚 取 全 屏 图 像 


在 Word 排版 过 程 中 , 有 时 候 需 要 将 为 一 篇 文档 的 操作 界面 在 文档 中 全 屏 显 示 出 来 , 例如 一 
些 财务 报表 的 页 面 显 示 〈 资 产 负 俐 表 、 利 润 表 、 所 有 者 权 敬 变动 表 、 现 金 流量 表 等 )， 这 时 候 兢 
需要 截取 全 屏 疼 像 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \ 截 取 ，Step02: 将 截取 的 全 屏 图 像 通过 按 (Ctrl+V) 
全 屏 图 像 .docx 文件 >， 按 计算 机 键盘 上 的 ;组合 键 复制 到 文档 中 相应 的 位 置 ， 如 下 图 
《PrintScreen〉 键 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


加 Calibri ( 西 文正 文 ) -|11 en A = | 


BIB I UYab x x 人 


> 
第 1 页 , 共 3 页 0 个 字 纹 英语 (美国 名 转 民 - 中 十 “90956 


某 公司 财务 状况 分 析 


公司 的 销售 业绩 稳 居 西南 地 区 第 一 在 两 位 老总 的 领导 下 ， 作 为 西南 地 区 的 家 

、 商 用 、 笔 记 本 的 分 销 商 ， 各 类 产品 的 销量 始终 保持 稳 中 有 升 ， 今 年 总 计 销 售 万 

， 与 去 年 相 比 上 升 10% ， 从 而 确保 了 公司 在 这 个 地 区 这 个 行业 中 的 商业 地 位 ， 
为 明年 的 销售 翅 了 一 个 好 的 并 岗 。 


财务 管理 工作 上 ， 做 好 财务 工作 计划 ， 加 强 财 务 管理 ,杜绝 一 切 不 合理 的 开 
支 ， 增收 节 支 ,开源节流 。 在 公司 规模 不 断 扩大 的 这 一 年 ， 门市 的 开张 ， 产品 的 


多 ， 在 无 形 中 高 的 要 求 。 在 应 Hi 三、 
费用 及 各 项 开支 不 断 搓 大 的 同时 ， 我 部 门 在 加 强 务 管理 上 制 让 7 了 一 系列 措施; 
财务 状况 分 析 如 下 : 加 


EE 
E 中 : 


RS | 


be [下 
> 人 
> ma 


Step03: 通过 对 插入 的 全 屏 a 
效果 如 右 


和 简单 的 编辑 完成 对 图 像 的 截取 ， 
图 所 示 。 


费用 及 各 项 开支 不 断 增 大 的 同时 ， 我 部 站 在 加 强 财务 管理 上 制定 了 一 系列 的 措施 ; 
财务 状况 分 析 如 下 :下 
资产 负债 表 


J 


已] 


减 ， 因 定 资产 着 值 准 


哈 


形 资产 眉 其 他 资产 


其 他 长 拥 址 产 
其 


日 
日 
| > E 3 
2 . 引 上 
| EE E 关羽 局 1 - | | 
3 2 
昌 
pa 
: E F 
8 
al E > 四 站 
8 s| 上 


公司 名 和 骆 ， 

IE 
| 入 助 资产 ， 一 
WE 1 
| 知 删 投 富 | 
| 应 收 股利 | 
说 收 利 妈 | 
ET 
| Ht 歼 | 
| Sihw 才 | 
| 竺 撞 用 ”| 
| 浅 动 资产 合计 | 
| 长 期 投资 :一 | 
| 长 央 股 权 投资 | 
| 长 期 债权 投资 ”| 
| 其中; 合并 仍 扣 | 
| 四 定 资产 原价 | 
| 波 : 它 计 折 间 | 
| 网 定 资产 站 和 值 | 
| 减 ， 因 定 资产 减 值 准 各 | 
| 工程 W 灾 _ _ | 
| _ 站 十 工程 _ | 
| ”天 定 资产 清理 | 
| 四 定 列 产 合计 ”| 
| 无 形 资产 及 其 他 资产 | 
| _ 天 Fr 记 | 
| 长 期 竺 搜 吧 用  _ | 
| 一 其 他 长 戎 区 产 | 
| 无 形 坦 产 及 其 他 剖 产 合计 | 
| 通 证 积 项 | 
~ 交 产 吕 计 J 

单位 负责 人 : 


Ml 
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技巧 02 


有 时 候 需 要 在 Word 文档 中 目 定 义 堆 图, 此 时 可 应 用 Word 中 的 “搬入 屏 硕 截图 ”命令 实现 。 
该 命令 不 仪 可 以 插入 屏幕 中 的 窗口 图 像 ， 还 可 以 插入 屏 茵 中 的 部 分 区 域 图 像 ， 上 基体 操作 如 下 。 


Step01: 在 计算 机 的 “资源 管理 器 ”中 双击 ，Step02: 直接 切换 到 Word 窗口 : @ 在 文档 中 
打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \ 自 定义 截图 .jpg ,定位 插入 点 ; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 插 
文件 ”在 “Windows 照片 查看 器 ”中 打开 图 ' 图 ”组 中 的 “屏幕 截图 ”下 拉 按钮 ， 四 选择 
像 ， 如 下 图 所 示 。 CE 


Wa 


i 


二 局 
Ee - T 
rr 
gale 由 呈 | 而 。 华科 网 站 策划 股份 有 限 公司 成 立 于 2001 年 ,注册 训 


策划 公司 。 公 司 主要 服务 于 中 小 企业 , 提供 网 站 策划 , 民 
ki | 营销 于 一 休 的 专业 服务 。 公 司 以 “专注 网 站 ,用 心服 务 
= ' 的 专业 水 平和 不 懈 努 力 , 重 塑 中 小 企业 网 络 形象 ,为 企业 


@ 下 


三 年 来 , 华科 网 站 策划 一 直 乘 承 以 用 户 需求 为 核心 ， 
( BD- ES Ee) SEC 为 超过 一 百 家 中 小 企业 提供 网 站 策划 服务 , 优质 、 用 心 | 


Step03: 此 时 Word 窗口 会 自动 最 小 化 ， 人 | Step04: 对 帘 取 的 图 片 进 行 简单 的 编辑 ， 完 
“Windows 照片 查看 器 ”窗口 中 拖 动 鼠标 绘制 ， 成 自 定义 截图 ， 如 下 图 所 示 。 
一 个 截图 区 域 ， 吉 下 图 所 示 。 第 划 公司 。 公 司 主要 服务 于 中 小 企业 , 提供 网 站 第 划 , 网 站 设计 制作 建设, 网 络 推广 


营销 于 一 体 的 专业 服务 。 公 司 以 “专注 网 站 ,用心 服务 ”为 核心 价值 , 希望 通过 我 们 
的 专业 水 平和 不 懈 努 力 , 重 塑 中 小 企业 网 络 形象 , 为 企业 产品 推广 ,文化 建设 传播 提 
供 服务 指导 。 I 


人 | 


DD S 
三 年 来, Per 在 专注 本 地 市 场 开拓 的 同时 , 为 
超过 一 百 家 中 小 企业 提供 网 站 策划 服务 , 优质 、 用 心 的 服务 赢得 了 众多 企业 的 信赖 


在 执 和 j 完 以 上 操作 后 ， 绘 制 的 自 定 义 蕉 图 区 域 中 的 图 像 内 容 将 会 被 目 动 插入 到 Word 文档 
六 中。 需要 注意 的 是 ， 在 进行 窒 图 时 必须 保证 要 帘 图 的 窗口 没有 和 被 最 小 化 。 


专家 点 拨 一 一 自 定义 截图 
单 击 计算 机 左下 方 的 “开始 ”按钮 ， 选择“ 所 有 程序 ”一 “附件 ”一 “画图 ”命令 ， 打 开 


画图 工具 ， 然 后 选择 “编辑 ”一 “粘贴 ”命令 ， 整 个 屏幕 截取 图 片 就 出 现在 眼 衣 了。 用 画图 工 
具 适 当 处 理 图 片 后 选择 “文件 ”一 “保存 ”命令 保存 ， 也 可 以 实现 自 定义 堆 图 。 


IEK 届 为 图 片 设置 三 维 效 采 
在 文档 中 插入 的 图 片 有 时 候 不 足以 满足 文档 排版 的 要 求 , 需要 对 岁 记 进行 三 维 效 末 的 设置 ， 
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以 增强 图 片 的 立体 感 ， 更 加 突显 出 文档 的 特色 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \ 为 图 ，Step02: 完成 对 图 片 三 维 效果 的 设置 ， 效 果 
片 设 置 三 维 效果 .docx 文件 ” 选中 文档 中 的 ， 如 下 图 所 示 。 

图 形 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 
击 “ 图 片 样式 ”组 的 对 话 框 启动 器 按钮 ，@ 在 ， 
“设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 的 “三 维 格式 ” 选 

三 维 效果 ， 如 下 图 所 示 。 ， 


= 人 | 高度: 10.26 夺 六 “ 
R15.24 + : 
大 小 中 人 
设置 图 片 格式 gs 
RPR 画 四 


Ial 


证 链接 文本 框 中 的 内 容 


如 条 一 个 文本 框 中 的 内 容 太 多 而 无 法 完全 显示 ， 用 户 可 以 将 内 容 放置 在 多 个 依次 链接 的 文 
本 框 中 ， 使 文本 在 其 间 连 续 传 递 ， 这 样 这 些 文本 框 中 的 内 容 实 际 上 还 是 一 个 整体 ， 当 对 其 中 东 
个 文本 框 中 的 内 容 进 行 增删 操作 后 会 自动 调整 其 后 的 文本 框 内 容 ， 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 作 第 4 章 \ 链 接 文 ， 


本 框 中 的 内 容 .docx”，@ 绘 制 一 个 用 于 链接 多 余 ， 
文本 内 容 的 室 文 本 框 ; @ 选 择 已 经 输入 大 量 文 字 


Step02: 当 孔 标 光标 变 成 澡 形 状 时 , 即 在 两 
个 文本 框 之 间 建 立 了 链接 ， 且 前 一 个 文本 框 
中 多 余 的 文本 内 容 会 日 动 链接 到 为 一 个 文本 


的 文本 框 ，@ 单 市 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 ， 
文本 框 中 的 内 


“文本 ”组 中 的 “创建 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


南方 的 冬天 是 不 下 雪 
的 ， 只 是 偶尔 会 有 几 股 寒 
风 刊 过 ， 刺 得 人 脸 上 冷 冰 
冰 的 。 

二 月 多 ， 我 独自 一 人 
| 小 中 到 离 家 不 远 的 一 座 小 
山上 ， 没 有 太阳 的 早晨 ， 1 
只 能 听见 树叶 莱 蒲 声 ， 于 
是 脚 踩 在 落叶 上 的 沙沙 


使 人 眼前 一 证 ， 我 走 上 前 | 刀 ， 


着 寒 员 ， 也 能 早早 起 床 


啊 ! 突然 ， 又 猛 的 一 忆 ， 
春天 是 要 来 了 吧 ? 


框 中 ， 适 当 调整 文档 中 的 内 容 即 可 看 到 两 个 
容 是 动态 链接 的 , 如 下 图 所 示 。 


态 文 本 填充 | 只 文字 方向 - ”[ 扩 


鸭 允 治文 本 > 
Go 创建 深 接 


文本 


站 ”| 全文 本 轮 麻 ， 
"| 同文 本 效果 ~ 


艺术 字样 式 5 
冬天 要 走 了 
南方 的 冬天 是 不 下 雪 | 会 
的 ， 只 是 偶尔 会 有 几 股 寒 

风 乔 过， 刺 得 人 脸 上 冷 冰 


冰 的 。 | 


二 月 多 ， 我 独自 一 人 
小 跑 到 离 家 不 远 的 一 座 小 
山上 ， 没 有 太阳 的 早晨 ， 
只 能 听见 树叶 萧 盖 声 ， 那 
是 脚 踩 在 落叶 上 的 沙沙 
声 ， 不 远 处 ， 一 小 片 青绿 
使 人 眼前 一 性 ， 我 走 上 前 
去 ， 仔 细 的 观察 着 ， 原 来 
是 三 叶 草 ， 代 表 幸 运 的 三 
叶 草 没 想到 这 么 坚强 ， 迎 


2 


| 


% 
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Step03: 完成 对 文档 中 链接 文本 框 的 设置 ， 三 冬天 要 走 了 
效果 如 右 图 所 示 。 | 


有 


南方 的 冬天 是 不 下 雪 
的 ， 只 是 偶尔 会 有 几 股 塞 
风 天 过 ， 刺 得 人 脸 上 冷 冰 


3 
叶 章 没 想到 这 么 坚强 ， 迎 
着 寒 风 ， 也 能 早早 起 床 


啊 ! 突然 ， 又 狐 的 一 乙 ， 


冰 的 。 春天 是 要 来 了 吧 ? 

二 月 多 ， 我 独自 一 人 冬天 要 走 了 ， 春 天 的 
小 跑 到 离 家 不 远 的 一 座 小 脚步 也 近 了 吧 ， 随 着 枝条 
山上 ， 没 有 太阳 的 早晨 ， I 汗 抽 出 新 着 ， 土 二 开 出 花 人 


只 能 听见 树叶 痕 萧 声 ， 那 
是 脚 躁 在 落叶 上 的 沙沙 
声 ， 不 远 处 ， 一 小 片 青绿 
使 人 眼前 一 让 ， 我 走 上 前 
去 ， 仔 细 的 观察 着 ， 原 来 
是 三 叶 草 ， 代 表 幸 运 的 三 


善 ， 春 风 洲 着 暖 香 ， 让 我 
们 挥手 告别 ， 用 微笑 去 欢 
迎春 天 吧 ! 


>> 上 机 实战 一 一 排版 “文明 宣传 早 ” 文 档 


> > 上 | 机 | 介 | 绍 


制作 美观 大 方 的 文档 ， ei 色彩 和 图 片 进行 修饰 。 虽然 Word 不 是 专业 的 图 像 
处 理 软件 ， 但 使 用 Word 设计 一 些 条 单 的 宣传 海报 、 画 册 也 是 非 党 便捷 的 ， 下 面 以 “制作 文明 
宣传 单 ”为 例 综 合 运 用 Word epee 状 绘制 可 图 片 应 用 等 。 
本 


一 ， 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 4 章 \ 上 机 实战 .mp4 
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笔 4 音 Word P016 的 图 文 混 排 功 能 


>> 四 蜗 国 闭 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 : 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \ 文 明 ，Step02: 在 文档 中 拖 动 鼠标 绘制 出 文档 所 
宣传 单 .docx”， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ，@ 单 击 ， 需要 的 文本 框 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 

“文本 ”组 中 的 “文本 框 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 下 

拉 列 表 中 选择 “绘制 文本 框 ” 命 令 ， 如 下 图 ， 

所 示 。 


= - 
ET 
rE yy i ee A 全 So 

一 rm =~ "ws 


村 惠 王 排 文 本 杠 (J 


Step03: @ 单 击 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，， Step04: @ 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 右 侧 的 下 
@ 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ” 按 ， 拉 按 钮 ，@ 选 择 “ 无 轮廓 ”命令 ， 如 下 图 所 
钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 选 择 “ 无 填充 颜色 ” 示 。 

命令 ; 如 下 图 所 示 。 ' 


l ”| 文字 方向 ~ 回 
| ”加 
和 委 汗 充 | 具 文 字 方 向 ~ 加 Go 创建 秀 接 本 
"Fu 用” |， 全文 本 轮 庚 ” [的 对 文本 ”| 
位 置 文本 
= 2 TiPEILD 7 册 文本 效果 吕 创 建 沪 入 - 
和 艺术 字样 式 5| ”文本 
TF 
a 
下 
加 图 片 (p).. A 
国 xsO ; 
纹理 中 


区 
|al 


3 0 一 - 1 bs 
一 be i 1 i 


Step05; 将 鼠标 光标 定位 于 已 经 编辑 完成 ”Step06: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 在 上 
的 文本 框 中 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “图 ; 方 的 地 址 栏 中 选择 要 插入 图 片 所 在 的 位 置 ; 
片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 , @ 在 列表 框 中 选择 要 插入 的 图 片 “ 文 明 宣传 
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从 文件 


从 起 的 计算 机 酸 你 连接 
到 的 了 人 寺中 导 
黑 睛 


佑 详 般 仿生 


Step07: 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “删除 背景 ” 
和 


j 动 除 前 景 
|】 自动 出 险 不 需要 的 部 分 
| lk. 


]】 如果 过 要 , 请 合用 标记 
| 拓 图 片 中 要 保 时 或 测 


| @ ;者 他 


“ 


1 

单 ” 
1 Dd 
1 - 
1 

1 = 

1 


* 广 用 从 入 门 到 精 遂 


卓 单 击 “搬入 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 襄 (N): 文明 宣传 单 


Step08: 调整 图 像 的 控制 点 ， “ 痛 景 ， 消 


除 ” 选 项 卡 中 单 击 “保留 更 故 ” 接 全 如 
下 图 所 示 。 


文件 视图 
9 9 


标 昌 标 B 塘 RD 
要 的 要 路 除 的 区 域 
优化 


2 


R 


Step09: 在 文档 中 新 插入 一 个 矩形 边框 ， 并 ， : ~ E 中 输入 文学 内 容 ， 


选中 ， 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 选择 要 应 用 的 ， 
艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


一 -| 总 形 居 填 充 " [~| 友 文 本 填充 ”| 内 文字 向 [加 ”局 双 上 多 一 忌 
be | [| 有 A 司 作 -性 相 王 a 
be | [区 A A A ax Hm BG mT 

"| CO 形 居 效 果 ” -| 二 内 文 本 效果 ”四 创建 溢 入 ” ”和 运 择 窗 格 
式 艺术 字 H 荆 6 文本 排列 


7 
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Step10: 在 艺术 字 文 本 框 中 输入 文学 内 容 
设置 文字 格式 并 调整 艺术 字 位 置 ， 完 成 效果 


如 下 图 所 示 。 


笔 4 音 Word P016 的 图 文 混 排 功能 


>> 本 章 小 结 


本 章 重 点 讲解 了 Word 中 国 片 、 形 状 和 艺术 字 等 元 素 的 应 用 , 包括 这 些 元 陛 的 搬入、 调整 及 
样式 设置 方法 。 在 文档 中 运用 图 片 、 形 状 和 艺术 字 可 以 使 文档 内 容 更 丰 曲 、 更 美观 、 更 具有 可 
读 性 ， 读 者 应 当 见 练 掌 握 。 
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第 5 章 Word 2016 的 SmartArt 
图 形 与 制 表 功能 


虽然 文字 和 图 形 都 可 以 传递 信息 ， 但 文字 描述 始终 没有 图 形 表 述 来 得 简洁 、 
直观 .“ 大 化 小 ， 小 化 图 ”是 提炼 文档 内 容 的 好 方法 。Word 中 除了 可 以 用 前 面 齐 
节 中 讲 到 的 基本 图 形 绘 制图 形 外 ， 还 可 以 使 用 SmartArt 图 形 。 此 外 ， 为 了 表现 某 


些 特殊 的 内 容 或 数据 ， 还 可 以 在 Word 文档 中 插入 表格 。 本 章 就 主要 来 介绍 Word 
2016 中 图 示 化 内 容 的 两 大 法 宝 一 一 SmartAtt 图 形 和 表格 的 基本 操作 。 


插入 SmartArt 图 形 
编辑 SmartArt 图 形 
创建 表格 

编辑 表格 

美化 表格 

表格 的 排序 操作 


> 
> 
> 
> 
> 
> 
> 计算 表格 数据 


= 公司 组 织 结构 图 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 率 阅 | 视图 | jn 载 ] 上 2 # 二 | 
+ 添加 形 要 2 
: ee - 人 从 oe 鲁 恒 
更 改 市 局“ 更 改 项 色 胰 带 笠 贡 重 设 加 形 
且 文 本 窗 属 ”号 从 右 向 左 上 
创建 图 形 = 攻 于 | 


pa 二 上 生 在 下 方 播 入 口 tH < 
NR| |@ 最 | ER 里 || [ 岂 | | [四 | |[s 
合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


加 六 | 玫 本 证 


[一 


三 维 

en | 
LL 
pa 二 7 证) = 
= 

ee mm = 
.2 [4 | 

第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 绷 ”英语 美国 ) 衣 国民 - 拖 动 可 绘制 列 和 行 或 应 用 当前 线 型 设置 边框 。 


GE 合作 伙伴 登记 表 .docx - Wor 


文件 ”开始 | 插入 nt em | 2 | 登 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 宗 阅 | 视图 | 加 堵 ! | 国王 布 后 


国立 多 才艺 培训 基地 上 课 一 览 表 和 


第 5 章 Word P016 的 SmartArt 图 形 与 制 表 功能 


>> 5.1 课 坚 讲解 一 一 插入 与 编辑 SmartArt 图 形 


为 了 使 文字 之 间 的 关联 表示 得 串 加 清晰 ， 我 们 经 第 使 用 配 有 文子 的 图 形 进 行 说 明 。 对 于 普 
通 内 容 ， 只 须 在 绘制 形状 后 在 其 中 输入 文学 即 可 ， 如 和 常见 的 流程 图 。 如 果 要 表达 的 内 容 之 间 具 
有 东 种 关系 ， 则 可 以 借助 SmartArt 图 形 功 能 来 制作 具有 专业 设计 师 水 准 的 插图 。 


5.1.1 SmartArt 图 形 简介 


SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 ， 相 对 于 Word 中 提供 的 普通 图 形 功 能 ， 
SmartArt 网 形 功能 更 强大 、 种 类 更 在、 效果 更 生动 。 这 种 对 象 可 以 通过 从 多 种 不 同 布局 中 进 
行 选择 来 创建 ， 从 而 快速 、 轻 松 、 直 观 并 有 效 地 传达 人 信息， 通常 用 于 办 公 中 的 组 织 结构 图 、 业 
务 流程 图 等 方面 。 

在 Word 2016 中 预 设 了 流程 、 循 环 和 关系 等 多 种 不 同 布 局 的 SmartArt 图 形 图 示 模 板 ， 不 同 
类 型 的 图 形 的 作用 也 不 相同 。 用 户 可 以 根据 需要 展示 的 数据 信息 选择 合适 的 SmartArt 图 形 布局 ， 
从 而 方便 、 快 捷 地 制作 出 美观 、 专 业 的 图 形 。 第 见 的 SmartArt 图 形 类 型 如 下 表 所 示 。 


类 型 功能 作用 
列表 型 一 般 用 来 显示 非 有 序 信息 块 或 分 组 的 多 个 信息 块 或 列表 的 内 容 ， 主 要 用 于 强调 信息 的 重要 性 
流程 型 一 般 用 来 表示 任务 流程 的 顺序 或 步骤 
循环 型 一 般 用 来 表示 阶段 、 任 务 或 事件 的 连续 序列 ， 主 要 用 于 强调 重复 过 程 
层次 结构 型 一 般 用 于 显示 组 织 中 的 分 层 信息 或 上 下 级 关系 ， 最 广泛 地 应 用 于 组 织 结构 图 
天 公里 用 于 比较 或 显示 大 干 个 观点 或 项 目 之 间 的 关系 ， 有 对 立 关 系 、 延 伸 关 系 和 促进 关系 等 
和 矩 阵型 用 于 以 象限 的 方式 显示 部 分 与 整体 的 关系 


用 于 显示 比例 关系 、 互 连天 系 或 层次 关系 ， 按 照 从 高 到 低 或 从 低 到 高 的 顺序 进行 排列 ， 一 般 是 将 最 大 的 


棱锥 图 es 
部 分 置 于 底部 ， 向 上 浙 守 
图 片 型 包括 一 些 可 以 插入 图 片 的 SmartArt 图 形 ， 图 形 的 布局 包括 以 上 7 种 类 型 


5.1.2 插入 SmartArt 图 形 


使 用 SmartArt 图 形 功能 可 以 快速 地 创建 出 专业 且 美 观 的 图 示 化 效果 。 在 插入 SmartArt 图 形 时 ， 
用 户 首 先 应 根据 目 己 的 需要 选择 SmartArt 图 形 的 类 型 和 布局 ， 然 后 输入 相应 的 文本 信息 ， 程 序 便 
会 自动 插入 对 应 的 图 形 。 例 如 要 通过 插入 SmartArt 图 形制 作 某 集团 结构 图 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


NT 全 ”光盘 同步 文人 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 5 章 \S-1-2.mp4 


Step01: @ 新 建 一 个 空白 文档 ， 并 以 “公司 . a me 
组 织 结构 图 ”为 名 进行 保存 ，@ 单 击 “ 插 入 ” Tr 
L | 多] 4|1 | 


选项 四 总 的 66 插 图 2 组 中 的 0 SmartArt 2 按 钊 》 | 让 联机 视频 链接 批注 页 局 和 页 部 文本 符号 
如 下 图 所 示 。 5 
和 : s : 


图 片 联机 图 片 形状 |SmartAA| 图 到 屏幕 载 图 


插入 SmartArt 图 形 
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Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


Step02: 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， ’ Step03: 经 过 上 步 操 作 ， 返 回 文档 中 即 可 得 
@ 在 左边 列表 框 中 选择 “层次 结构 ”选项 ，， 看 到 插入 的 组 织 结构 图 ， 在 其 中 的 各 形状 中 
@ 在 中 间 的 列表 框 中 选择 “组 织 结构 图 ” 选 ， 输入 相应 的 文学 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
项 ; 和 目 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 Bo 人 司 有 8 和 图 docx - Word 


版 式 SmartArt 栏 式 重 置 


| 


> 和" 


中 | 
© 
on 


上 由 图 
而 省 
所 
|| es | 
| 勋 ' 


ED 
| 一 


ES | ea | 
ee 一 一 一 
组 织 结构 图 


用 于 显示 组 织 中 的 分 层 信息 或 上 下 级 关 


系 。 此 布局 包 会 辅助 形状 和 组 织 结 构图 
县 挂 布局 . 


om 人知 环 ea 
CE 


放 本 
Ly 


四 
下 


罗江 区 型 于 下 


bE 
ER 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 英语 (美国 E 引 民 - | + 80% 


5.1.3 ”编辑 SmartArt 图 形 


在 文档 中 创建 好 SmartArt 图 形 之 后 ， 图 形 的 整体 布局 、 整 体 样式 、 图 形 中 形状 的 湛 加 与 市 
除 、 形 状 样式 、 网 形 中 文本 的 样式 都 是 可 以 重新 议 置 的 。 

在 插入 SmartArt 图 形 之 后 , 将 激活 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 ( 如 下 图 所 示 ) 和 “SmartArt 
工具 -格式 ”选项 卡 。 在 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 中 可 设置 SmartArt 图 形 的 形状 、 形 状 样 
式 以 及 艺术 字样 式 等 。 该 选项 卡 中 工具 的 应 用 方法 与 “ 绘 独 工具 -格式 ”选项 卡 中 工具 的 应 用 方 
法 基本 相同 , 只 是 在 “形状 ”组 中 提供 了 几 个 其 他 工具 。 单 击 “ 更 改 形状 ”按钮 , 可 改变 在 SmartArt 


图 形 中 所 选 形状 的 外 观 ， 单 击 “ 增 大 ”或 “ 减 小 ”按钮 ， 可 逐步 增 大 或 减 小 在 SmartArt 图 形 中 
所 选 形状 的 大 小 。 在 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 中 可 为 SmartArt 图 形 添 加 图 形 分 文 ， 并 为 
其 重新 选择 布局 以 及 设置 SmartArt 样式 等 。 


四 名- 口 : 公司 组 织 结构 图 .docx - Word 


1 4 


设计 台布 局 ”引用 


eeoe | mm | mm 国 本 


ET | ee me 


dl 


SmartArt 栏 式 


“添加 形状 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 可 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 为 SmartArt 图 形 添加 形状 的 位 置 
“添加 项 目 符号 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 可 为 所 选 SmartArt 图 形 中 的 形状 添加 下 级 项 目 符号 


“文本 窗 格 ”按钮 : 用 于 显示 或 隐藏 编辑 SmartArt 图 形 中 文本 的 “在 此 处 输入 文字 ”任务 窗 格 
“升级 ”与 “降级 ”按钮 : 用 于 调整 SmartArt 图 形 中 形状 或 文本 内 容 的 上 下 级 关系 

“从 右 向 左 ” 按 钮 : 用 于 调整 整个 SmartArt 图 形 的 排列 方向 

“上 移 ” 与 “下 移 ” 按 钮 : 用 于 调整 SmartArt 图 形 中 形状 或 文本 内 容 的 上 下 位 置 

“版 式 ” 组 : 用 于 为 SmartArt 图 形 重新 定义 布局 样式 


“SmartArt 样式 ”组 : 在 其 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 来 单 中 可 以 为 SmartArt 图 形 设置 颜色 ， 在 该 组 
中 可 选择 SmartArt 图 形 的 预 设 样式 
“ 重 设 图 形 ” 按 钮 : 单 击 该 按钮 ， 将 取消 对 SmartArt 图 形 所 做 的 所 有 操作 ， 让 其 恢复 为 插入 时 的 状态 


日 | 日 生日 日 日 日 所 虽 
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第 5 音 Word P016 的 SmartArt 图 形 与 制 表 功能 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 5 章 \$-1-3.mp4 


例如 要 在 “公司 组 织 结 构图 ”文档 中 完善 SmartArt 图 形 内 容 并 编辑 图 形 效果 ， 具 体操 作 方 


法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 SmartArt 图 形 中 的 最 后 一 个 ， 
形状 ; @ 单 击 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 
的 “创建 图 形 ”组 中 的 “添加 形状 ”按钮 ， 
日 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “在 后 面 添加 形 
状 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


H @- 449: 公司 组 织 结构 图 .docx - Word 
到 2 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 埠 ]| 
i 
人 。。 轩 外 
更 改 布局 《更 改 阁 色 快速 样式 ， 重 设 图 形 
和 3 在 后 面 添 加 形状 SmartArt 栏 式 重 置 
在 下 方 添加 形状 ( 在 所 迁 形 状 之后 法 hn 形 
添加 助理 中 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” ”英语 兰 国 黑 羽 -- 


”Step03; @ 选 择 SmartArt 图 形 中 的 市场 部 ” 


形状 ;四 早 击 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 1 
的 “创建 图 形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”按钮 ; 
上 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “在 下 方 添加 形 ， 
状 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 在 所 选 形 状 后 
面 添加 新 的 形状 , @ 输 入 形状 中 的 文本 内 容 ; 


@ 使 用 相同 的 方法 继续 在 SmartArt 图 形 中 添 


加 其 他 形状 ， 并 输入 文本 内 容 ， 效 果 如 下 图 


所 示 ， 


H+.0O.;: 公司 组 织 结 构图 .docx - Word 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ] | 国 3 
中 一 > RE 
i € 升级 个 四 5 | 
河 添 jn 项 目 符号 “3 降级 
国文 本 窗 格 呈 从 右 向 左 品 - 
创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 重 置 


更 改 布局 “更 改 头 色 快速 样式 ” 重 设 图 形 


服 革 会 
EE 
财务 部 投标 组 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” [ 疏 ” 英 滞 (美国 ) EE 


Step04: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 所 选 形状 的 
下 面 添加 新 的 形状 ，@ 输 入 形状 中 的 文本 内 


| 容 ，@ 单 击 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 的 


“创建 图 形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”按钮 ，@ 在 


弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “在 后 面 添加 形状 ” 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


H+0 := 公司 组 织 结构 图 .docx - Word 


加 更 改 布局 更改 颜 色 快速 样式 ， 重 设 图 形 


版 式 SmartArt 栏 式 重 置 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 守 ” 红 ”英语 美国 EE 民 -- 


+ 1009% 


园 ©+O ss 公司 组 织 结构 图 .docx - Word 
文 2 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 |bm 吉 | 


[Ee = 


一 更 改 布 局 。 更 改 颜 色 快速 样式 重 设 图 形 
记 在 前 夯 添 jn 形 状 和 和 呈 - - - 

亡 在 上 方 添加 形状 版 式 。 SmartArt 样 式 。 重 轩 
最 ， 在 下 方 添加 形状 QW 

属 ， 添 jn 助理 四 


股东 会 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 吸 ” 英 滞 (美国 ) EE 民 -- + 100% 
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新 手 注意 


Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


在 “添加 形状 ”下 拉 菜 单 中 选择 “在 前 面 添加 形状 ”命令 ， 可 在 选中 形状 的 左边 或 上 
方 添加 级 别 相 同 的 形状 ; 选择 “在 上 方 添加 形状 ”命令 ， 可 在 选中 形状 的 左边 或 上 方 添加 


更 高 级 别 的 形状 。 


Step05: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 在 所 选 形状 的 
“布局 ”组 中 的 “更 改 布局 ”按钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 新 的 SmartArt 图 形 类 型 ， 
如 下 图 所 示 。 


后 面 添加 新 的 形状 ，@ 输 入 形状 中 的 文本 内 
容 ; @ 使 用 相同 的 方法 继续 在 SmartArt 图 形 
中 添加 其 他 形状 ， 并 输入 文本 内 容 ， 效 末 如 
下 图 所 示 。 


有 名 -GO : 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 动 ] 
和 添 jp 形 状 ”< 升级 个 稚 


了 
更 改 布局 ”更改 基色 快速 样式 重 设 图 形 
号 从 右 向 左 品 - > > 


公司 组 织 结构 图 .docx - Word 


季 加 项 目 符号 
加 文本 益 格 
版 式 SmartArt 栏 式 三 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [区 ”英语 (美国 ) 


Step06: @ 选 择 整 个 SmartArt 图 形 ; @ 单 击 


加 包 ” 时 : 公司 组 织 结构 图 .docx - Word 


> 状 > 升级 总 
加 项 目 符 降级 (2) 上 ee 1 
i 人 要 故 布 局 ”更改 颜色 快速 栏 

号 从 右 向 堪 = 


[一 一 一 
姓名 和 职务 组 织 结构 图 三 
加 


局 时 | | 加 彤 车 
= EE 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 红 ”英语 (美国 ) 并 民 - 


Step07: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 更 改 SmartArt ， 
OQ 选择 SmartArt 图 形 中 的 “市 
场 部 ” 形状 ; @ 单 击 “ 创 建 图 形 ” 组 中 的 “组 ， 
织 结构 图 布局 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 


图 形 的 类 型 ， 


中 选择 “右上 基 挂 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


i 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | 加 动 | 
+ 一 Zk > a Im 
Si ” he 下 oe 本 和 
更 改 市 局 ”更改 闫 色 快速 样式 ， 重 设 图 形 
向 左 | 图 国 = 


公司 组 织 结构 图 .docx - Word 


创建 图 形 品 “标准 (S) SmartArt 样式 重 置 


闻 国民 - 


0 个 字 ”[ ”英语 美国 
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Step08: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 更 改 当 前 所 选 
图 形 下 方 图 形 的 布局 方式 ， 然 后 使 用 相同 的 
方法 更 改 SmartArt 图 形 中 其 他 图 形 的 布局 ， 
如 下 图 所 示 。 


日 @-G: 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 | 
证 添加 形状 ”<“《 升级 个 下 9 二 


去 加 项 目 符 三 3 降 
于 和 罕 5 更 改 布 局 更改 产 色 快速 样式 ， 重 设 图 形 
团 文本 宁 格 号 从 右 向 左 品 - > 


公司 组 织 结构 图 ,docx - Word 


SmartArt 栏 式 三 


国内 市 场 
国际 市 场 


英语 (美国 ) 


0 个 区 闻 时 民 - 


第 5 章 Word P016 的 SmartArt 图 形 与 制 表 功能 


新 手 注意 


在 SmartArt 图 形 中 选择 形状 后 ， 按 《Delete〉 键 或 《Backspace〉 键 可 快速 删除 形状 ，。 
按 《Tab) 键 可 以 降低 内 容 级 别 , 按 《ShifttTab) 组 合 键 可 以 提升 内 容 级 别 。 在 更 改 SmartArt 


图 形 的 布局 时 ， 需 要 注意 有 些 布 局 可 能 会 改变 当前 数据 信息 的 表现 方式 。 如 将 本 例 中 的 数 
据 更 改 为 某 些 层次 结构 的 SmartArt 图 形 布局 ， 其 中 的 “监理 会 ”形状 将 会 从 助理 类 型 的 形 
状 变 为 普通 形状 ， 并 降级 显示 。 


Step09: @@ 和 选择 整 个 SmartArt 图 形 ; 四 单 击 ，Step10: @ 单 击 “SmartArt 样式 ”组 中 的 “ 快 
“SmartArt 样式 ”组 中 的 “更 改 闫 色 ” 按 钮 ;， 速 样式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
四 在 阐 出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 SmartArt “中 等 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

图 形 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


i 5 和 公司 组 织 结构 图 ,docx - Word 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | io 动 ] 辐 

门 透 hnFg 状 ~ 咎 | 个 国 了 
更 改 布局 | 更 疏 疾 图 | 二 速 样式 ， 重 设 图 形 


H+.0:- 公司 组 织 结构 图 .docx - Word 国 一 口 Xx 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 ww | 9 寺 激 我.。 登 四 
名 


加 文本 窗 格 


>> 5.2 课 泽 讲解 一 一 创建 表格 


使 用 表格 可 以 将 文档 中 的 内 容 分 门 别 类 地 进行 划分 ， 让 文本 内 容 更 加 清晰 明了 ， 便 于 读者 
但 看 与 浏览 ， 因 此 在 办 公文 档 制 作 中 表格 的 使 用 是 非常 广泛 的 。 

Word 2016 为 用 户 提供 了 较为 强大 的 表格 处 理 功能 ， 可 以 方便 地 在 文档 中 创建 表格 。 创 建 
表格 经 第 使 用 3 种 方法 ， 分 别 是 : 使 用 虚拟 表格 快速 插入 表格 ;使 用 “插入 表格 ”对 话 框 插入 
指定 行 数 和 列 数 的 表格 ， 还 有 一 种 是 手动 绘制 表格 的 方法 。 每 种 方法 痢 有 各 目的 优 操 ， 用 户 可 
以 根据 需要 使 用 适当 的 方法 。 


5.2.1 使 用 虚拟 表格 创建 表格 


如 果 要 创建 的 表格 的 行 与 列 很 规则 , 而 且 在 10 列 8 行 以 内 ,可 以 通过 在 虚拟 表格 中 拖 动 行 、 
列 数 的 方法 来 创建 。 例 如 要 插入 一 个 6 列 8 行 的 单元 格 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
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Office 2016 商务 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 5 章 \5-2-1.mp4 


新 手 注意 


表格 是 按 行 和 列 的 方式 将 多 个 给 形 小 方 框 组 合 而 成 的 ， 这 些小 方 框 即 单元 格 ， 主 要 用 
于 将 数据 以 一 组 或 多 组 存储 方式 直观 地 表现 出 来 ,方便 用 户 对 数据 进行 比较 与 管理 。 在 单 
元 格 中 不 仅 可 以 输入 文本 、 数 字 ， 还 可 以 播 入 图 睫 。 


Step01: @ 将 文本 插入 点 定位 到 文档 中 要 插 ，Step02: 释放 鼠标 左 键 后 即 可 在 文档 中 插 
入 表格 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 表 ， 入 与 在 虚拟 表格 中 拖 动 的 行 、 列 数 相应 的 表 
格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 ， 格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

菜单 的 虚拟 表格 内 拖 动 鼠标 光标 到 所 雳 的 行 

数 和 列 数 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 3 - Word 


a | 国 殉 讼 # | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 瑶 | 9 告诉 交 .， 登录 “只 共计 里 


EEE 9 


| 4 
全 : 
加 载 “联机 视频 ”链接 ”批注 ”页 届 和 页 脚 文本 ”符号 
= 项 ” 3 - - 


批注 人 


| 

口 
口 
可 
于 
D 
口 


E 乓 于 于 EE 和 


DDUDUDDD 


| lH 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”路 ”英语 (美国 EE 民 - 


i 


5.2.2 ”指定 行 、 列 数 创 建 表 格 
通过 拖 动 行 、 列 数 的 方法 创建 表格 虽然 很 方便 ， 但 创建 的 表格 的 列 数 和 行 数 都 受到 限制 ， 
当 用 户 需 要 插入 更 多 行 数 或 列 数 的 表格 时 就 需要 通过 “插入 表格 ”对 话 框 来 完成 了 。 例 如 要 创 
建 一 个 18 行 5 列 的 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 5 章 \$-2-2.mp4 


(©®) Step01: @ 将 文本 插入 点 定位 到 文档 中 要 插 ，Step02: OQ 打开“ 插入 表格 ”对 话 框 , 在 “ 列 
入 表格 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 表 ' 数 ” 数 值 框 中 输入 表格 的 列 数 “5”@ 在 “ 行 
格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 ， 数 ”数值 框 中 输入 表格 的 行 数 “18”，@ 单 击 
菜单 中 选择 “插入 表格 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。“ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 5 章 


Wy M3 
图 ”加载 ”联机 视频 ”链接 ”批注 ”页 让 和 页 脚 文本 | 符号 
项 v- > 四 v 四 


批注 人 


DOODOOOOODDDDD 
口 口 口 口 口 口 口 口 口 口 
口 口 口 口 口 口 口 口 口 口 
口 口 口 口 口 口 口 口 口 口 
口 口 口 口 口 口 口 口 口 口 
HE 

山口 口 口 口 口 口 口 口 口 口 


区 ”Excel 电子 表格 0 
国 ”快速 表格 中 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 


[8 


英语 (美国 ) EE 妈 - 


Step03: 经 过 上 步 操作 后 Word 文档 中 会 目 
动 插 入 对 应 行 、 列 数 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


= 文档 22 - Word 国 - 口 x 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jb | 设计 | 布局 | 9 千 拆 式 .， 绚 @ 


[2 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 


英语 (美国 ) 


插入 表格 
表格 尺寸 
列 数 (CQ): 


日 根据 窗口 调整 表格 (D) 
口 i | GS) 


专家 点 挨 一 一 设置 ““ 自 动 调整 ? 
操作 ”选项 组 中 的 参数 


在 “插入 表格 ”对 话 框 中 , 若 选 中 “ 固 
定 列 宽 ” 单 选 按钮 ， 可 以 让 每 个 单元 格 保 
持 当 前 尺寸 ， 除 非 用 户 政变 其 尺寸 ; 车 选 
中 “根据 内 容 调 整 表格 ” 单 选 按钮 ， 表 格 
中 的 每 个 单元 格 将 根据 内 容 多 少 自动 调整 
高 度 和 宽度 ; 若 选中 “根据 窗口 调整 表格 ” 
单 选 按 钮 ， 表 格 尺 寸 将 根据 Word 页 面 的 
大 小 自动 改变 。 


Word 2016 的 SmartArt 图 形 与 制 表 功能 


5.2.3 手动 绘制 表格 

手动 绘制 表格 是 指 用 画笔 工具 绘制 表格 的 边线 ， 就 像 人 们 日 常生 活 中 用 笔 在 纸张 上 绘制 表 
格 一 样 。 手 动 绘制 表格 可 以 很 方便 地 绘制 出 同行 不 同 列 的 不 规则 表格 ， 也 可 以 绘制 一 些 带 有 和 斜 
线 的 表格 ， 具 体 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 $ 章 \S-2-3.mp4 


Step01: @@ 将 文本 插入 点 定位 到 文档 中 要 插 ，Step02: 此 时 孔 标 光标 会 变 成 万 形状 ， 按 


入 表格 的 位 苟 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 表 
格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “绘制 表格 ”命令 ， 如 下 网 所 示 。 


住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 , 在 鼠标 光标 经 过 
的 位 置 可 以 看 到 一 个 虚线 框 ， 访 虚线 框 是 
表格 的 外 边框 ， 直 到 绘制 出 需要 大 小 的 表 
格外 边框 时 释放 孔 标 左 键 即 可 , 如 下 图 所 
不 。 
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文 昼 23 - Woerd 
| 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 [to 才 | 9 告诉 有 


= 二 加 0 联机 视频 ， 链接 ” 批注 
- > -几时 


页 眉 和 页 脚 文本 | 符号 


s | 绘制 表格 
四 Excel 电子 表格 多 亲自 绘制 单元 格 、 行 和 
图 ”快速 素 格 中 Ce 来 设计 自己 的 


您 基 全 可 以 在 单元 格 中 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 【[ 绘制 对 角 线 和 单元 格 。 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


文档 23 - Word 
开始 | 因 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | 加 瑶 | 9 告 激 


sal 


4 
页 机 表格 插图 we 联机 视频 链接 批注 ”页 眉 和 页 脚 文本 


素 格 媒体 批注 


拖 动 即 可 创建 表格 。 


Step03: 在 绘 

加 = E 寺 一 一 相 人 

动 鼠 标 光 标 绘 

= 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ] | 设计 攻 二 2 去 5 

人 时 醒 国明 团 在 下 方 插入 一 出 下 字 
给 图 。 滑 除 。 在 上 方 插入 名 | 在 左 人 插入 合并 “单元 格 大 小 对 齐 方式 “数据 


桓 在 右 侧 搬入 


行 和 列 区 人 


| 出 表格 的 行 线 , 如 下 图 所 示 。 


4 | 


拖 动 可 绘制 列 和 行 或 应 用 当前 线 型 设置 边框 。 并 民 - 


| 好 的 表格 外 边框 内 横向 拖 
标 绘制 出 表格 的 列 线 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 在 表格 外 边框 内 竖 向 拖 动 鼠标 光 


ej ol 文档 23 - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 设计 国 到 9 二 
| 四 | 本 EE 
委 


给 图 。 删除 在 上 方 插入 草 在 左 机 插入 并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 “数据 
莉 在 右 fE 入 ， - 


行 和 列 


4| 


拖 动 可 绘制 列 和 行 或 应 用 当前 线 型 设置 边框 。 


其 他 行 、 列 线 ，@ 将 鼠标 光标 移动 到 第 


单元 格 内 ， 并 向 右 下 侧 拖 动 绘制 出 该 单元 格 ， 
状态 , 即 可 退出 绘制 表格 状态 , 如 下 图 所 示 ，。 


内 的 斜 线 ， 如 下 图 所 示 。 


日 护 - @ 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加载 | 设计 | 布局 | @ 告 激 和 


文 慷 23 - Word 国 - 口 x 


一 一 | 
LE 


4 
拖 动 可 绘制 列 和 行 或 应 用 当前 线 型 设置 边框 。 


Step05: 使 用 相同 的 方法 继续 绘制 表格 的 = 
一 个 ! 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “绘图 ”组 


so 


Step06: 将 表格 中 的 所 有 线条 绘制 完成 后 ， 


中 的 “绘制 表格 ”按钮 ， 取 消 该 按钮 的 选中 


HO 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 动 ]| 讼 i 计 国 司 2 去 


NR i 让 国明 团 在 下 方 插入 ee 出 
A 本 鳃 在 左 侧 活 入 
表 删除 ”在 上 方 播 入 


匿 在 右 侧 插入 
“加 
答 制 表格 橡皮 探 


文档 23 - Word 


合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


行 和 列 


r 
各 图 
绘制 表格 
亲自 绘制 单元 格 、 行 和 
列 边框 ,来 设计 自己 的 
表格 . 


您 其 侍 可 以 在 单元 格 中 
绘制 对 角 绪 和 单元 格 。 


1 
| 
1 
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《人 专家 点 技 法 


在 “表格 ”下 拉 菜 单 中 选择 “文本 转换 成 表格 ”命令 ， 可 以 将 相应 的 文本 格式 转换 成 


表格 样式 ; 选择 “快速 表格 ”命令 ， ee 如 表格 
式 列表 、 日 历 和 双 表 等 。 


>> 5.3” 课 党 讲 解 一 一 编辑 表格 


在 创建 表格 的 框架 后 ， 束 可 以 在 其 中 输入 表格 内 容 了 。 在 为 表格 添加 文本 内 容 时 ， 很 可 能 
会 由 于 文本 内 容 的 编排 需要 对 表格 进行 重新 组 合 和 拆 分 ， 也 就 是 对 表格 进行 编辑 操作 。 经 常 使 
用 的 编辑 操作 有 添加 /删除 表格 对 象 、 拆 分 /合并 单元 格 ， 以 及 调整 行 高 与 列 宽 等 。 
5.3.1 输入 表格 内 容 

输入 表格 内 容 的 方法 与 直接 在 文档 中 输入 文本 的 方法 相似 ， 只 须 将 文本 插入 点 定位 在 不 同 


的 单元 格 内 ， 再 进行 输入 即 可 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 $ 章 \S-3-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 5 章 \ 合 ，Step02: @ 将 文本 插入 点 定位 在 第 二 个 单元 
作 伙 伴 登 记 表 .docx”，@ 将 文本 插入 点 定位 ; 格 内 ， 输 入 文本 ; @ 使 用 相同 的 方法 依次 输 
在 第 一 个 单元 格 内 ; 四 输入 文本 ， 如 下 图 所 ， 入 第 一 行 其 他 单元 格 的 内 容 ， 完 成 后 的 效果 
2 如 下 图 所 示 。 


HO 合作 伙伴 登记 专 .docx - Word 国 - 口 Xx 加 名- : 合作 伙伴 登记 去 ,docx - Word 国 一 口 x 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 开 | 设计 | 布局 | 8 告 抱 下 @ 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 动 )| 设计 | 布局 | 9 二 翅 . 绚 @ 


| | | 出 


[ 


靖 [3 
订 化 长 
~— B0 Dp 
. vt 
J" 
ct 
a 
Daxxnan ax nanxan 人 amaxnnaxn aunn a 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 红 ”英语 美国 幸 和 -~ 96 第 1 页 , 共 1 页 26 个 字 只 


新 手 注意 


在 表格 中 编辑 的 文字 内 容 与 在 表格 之 外 编辑 的 文字 内 容 属 性 一 样 ， 可 以 进行 复制 、 
动 、 查 找 、 替 换 、 删 除 ， 以 及 格式 设置 等 操作 。 
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5.3.2 ”选择 表格 对 象 


表格 并 不 是 一 次 性 制作 完成 的 ， 在 输入 表格 内 容 后 一 般 还 需要 对 表格 进行 编辑 ， 而 编辑 表 
格 时 第 需要 先 选 择 编辑 的 对 象 。 在 选择 表格 中 不 同 的 对 象 时 ， 其 选择 方法 也 不 相同 ， 一 般 有 以 
下 儿 种 情况 。 
@ 选择 单个 单元 格 : 将 鼠标 光标 移动 到 表格 中 单元 格 的 堪 病 线 上 ， 行 指针 变 为 指 问 右 方 的 
寺 色 针头 如 时 单 击 限 标 左 键 可 选择 该 单元 格 ， 效 来 如 左下 图 所 未 。 
@ 选择 连续 的 单元 格 : 将 文本 插入 点 定位 到 要 选择 的 连续 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 中 ， 
按 住 孔 标 左 键 不 放 并 拖 动 至 要 选择 连续 单元 格 的 最 后 一 个 单元 格 , 或 将 文本 插入 点 定位 
到 要 选择 的 连续 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 中 ， 在 控 住 《Shift〉 键 的 同时 竺 击 连续 单元 
格 的 最 后 一 个 单元 格 ， 可 选择 多 个 连续 的 单元 格 ， 效 末 如 中 下 图 所 示 。 
@ 选择 不 连续 的 单元 格 : 在 按 住 〈《Ctn》 键 的 同时 依次 选择 需要 的 单元 格 即 可 选择 这 些 不 


连续 的 单元 格 ， 效 来 如 石 下 网 所 示 。 


即 可 选中 该 行 ， 效 来 如 左下 图 所 示 。 

@ 选择 列 : 将 鼠标 光标 移 到 表格 边框 的 上 端 线 上 ， 竺 指针 变 成 # 形状 时 ， 单 击 鼠 标 即 可 
选中 该 列 ， 效 来 如 中 下 图 所 示 。 

@ 选择 整个 表格 : 将 鼠标 光标 移动 到 表格 内 ， 在 表格 的 左上 角 将 出 现 团 图 标 ， 右 下 角 
将 出 现 o 图 标 ， 单 击 这 两 个 图 标 中 的 任意 一 个 即 可 快速 选择 整个 表格 ， 效 末 如 右 下 
图 所 未 。 


按键 盘 上 的 方向 键 可 以 快速 选择 当前 单元 格 上 /下 / 左 / 右 方 的 一 个 单元 格 。 单 击 “ 表 格 
©) 工具 -布局 ”选项 卡 的 “ 表 ” 组 中 的 “选择 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 也 


一 
©) 新 手 注意 
| 


可 完成 对 行 、 列 、 单 元 格 ， 以 及 表格 的 选择 。 
| 


©) 5.3.3 ”添加 和 删除 表格 对 象 
在 制作 办 公 表 格 时 ， 很 多 时 候 并 不 能 一 次 性 将 表格 的 行 、 列 以 及 单元 格 数 量 创建 到 位 ， 在 


创建 好 表格 以 后 ， 用 户 可 能 还 需要 根据 实际 情况 对 表格 对 象 进行 调整 ， 下 面 分 别 讲解 插入 与 删 
除 表格 对 象 的 方法 。 
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人 
二 ) 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 $ 章 \5-3-3.mp4 


插入 表格 对 象 
插入 表格 对 象 主要 是 指 表 格 行 或 列 的 插入 ， 两 者 的 插入 方法 基本 一 样 ， 首 移 需 要 将 文本 插 


入 点 定位 在 要 插入 行 或 列 单元 格 的 附近 单元 格 ， 再 进行 插入 。 
i 了 数 ©) 


在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 有 时 可 能 因为 在 表格 制作 前 期 考虑 不 周 ， 或 因为 各 种 原因 漏 输 
据 ， 要 重新 调整 表格 的 行 / 列 效 ， 此 时 可 根据 情况 使 用 插入 行 和 列 的 方法 使 表格 内 容 满足 需求 。 
例如 要 在 “会 员 档案 表 ” 中 插入 行 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 桑 材 文 件 \ 第 5 章 \ 会 员 ;Step02: 经 过 ed 即 可 在 所 选 边 框 线 

档案 表 .docx”， 将 鼠标 光标 移动 到 要 添加 行 ， 的 下 方 插入 一 行 衬 日 行 , @ 输 入 相应 的 文本 ; 

上 方 的 行 边框 线 的 左 侧 , 并 单 击 显 示 出 的 “十 ” Od is 日 单 击 “ 表 

按钮 ， 如 下 图 所 未 。 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 
Oe 0 a 


EI 0 会 员 档案 雪 - Word 国 - 口 
文件 “” 国 辐 证 和 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 | 9 告 谎 我， 且 录 只 共享 
二 等 线 (中 文正 文 ) "|11 -| 党 二 |||sylllp | | 本 办 图 在 F 方 插入 | 名 
r 2 | 月 A 大 加 
粘贴 | 表 ”给 加 ”删除 | 国 攻关 型 在 二 WE 入 合并 “单元 格 大 小 对 齐 方 式 数据 
~ [IA ~ aly ~ A mv Aar A A A 这 ) 加 和 > v 村 在 右 侧 活 入 学 
剪贴 板 6 字体 ar 


+ 一 | ~ 
直接 在 当前 行 上 方 添加 
新 行 


串 爱 量 pe 
员 档 案 表 ) 。 
人 ET 三 
rw a 


/ 六 


a et 


+ Ce 元 以 | ?= 


第 1 页 , 共 2 页 8/240 个 字 OE: 


Step03: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 插入 一 行 空 日 
行 ， 输 入 相应 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


HS®-0;: 会 员 栏 室 表 - Word 国 - 口 X 
文件 “国治 后 和 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 吕 告诉 我 ， 登录 只 共享 图 pp 
mse Ee 专家 点 拨 一 一 插入 行 与 列 的 方法 


单 击 “表格 工具 -布局 ” 选项 卡 的 “ 行 
和 列 ” 组 中 的 “在 下 方 插入 ”按钮 ， 将 在 
选择 行 的 下 面 插入 新 行 。 单 击 “ 在 左 侧 插 


入 ”按钮 ， 将 在 选择 列 的 左 侧 插入 新 列 ; 

单 击 “ 在 右 侧 插入 ”按钮 ， 将 在 选择 行 的 
右 侧 插入 新 列 。 在 表格 中 选择 多 行 或 多 列 ， 

再 执行 插入 表格 对 象 的 命令 ， 可 以 快速 插 
入 与 选择 数目 相等 的 行 或 列 。 
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2. 删除 表格 对 象 

在 编辑 工作 表 的 过 程 中 ， 有 了 时候 需 要 在 删除 单元 格 数据 的 同时 删除 对 应 的 单元 格 ， 用 户 可 
使 用 删除 表格 对 象 的 功能 直接 删除 相应 对 象 。 删 除 表 格 对 象 的 方法 和 插入 表格 对 象 的 方法 类 似 ， 
首先 选择 要 删除 的 行 、 列 或 单元 格 ， 然 后 在 “ 行 和 列 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 相应 的 命令 即 可 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

Step01: @ 选 择 需要 删除 的 最 后 一 行 ，@ 单 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 删除 选择 的 

击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 ，; 行 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

中 的 “删除 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 

选择 “删除 行 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


会 员 档 案 表 - Word 国 - 巴 Xx 


七 在 右 人 出 插入 
军 x 删除 单元 格 (D).. 


删除 列 (O 


您 购买 奶粉 | + 
的 倾向 : 口 
He 


注 :* 


第 1 页 , 共 1 页 240 个 字 绝 


新 手 注意 

在 编辑 表格 内 容 时 ， 按 (Delete， 键 与 按 (Backspace》 键 都 执行 删除 功能 。 但 是 在 选 
择 表 格 对 象 后 ， 按 《Delete 〉 键 将 只 删除 表格 中 的 文本 内 容 ; 而 按 《Backspace 》 键 将 删除 
包括 表格 框 线 在 内 的 所 有 内 容 。 在 选择 单元 格 的 情况 下 ， 按 《Backspace 〉 键 或 在 “删除 ” 
下 拉 菜 单 中 选择 “删除 单元 格 ”命令 ， 都 将 打开 “删除 单元 格 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选中 “ 右 
侧 单元 格 左 移 ” 或 “下 方 单元 格 上 移 ” 单 选 按 钮 ， 将 在 删除 所 选单 元 格 的 同时 将 同一 行 中 
的 其 他 单元 格 左 移 或 将 同一 列 中 的 其 他 单元 格 上 移 。 


【 5.3.4 拆 分 、 合 并 单元 格 


在 表格 中 表现 某 些 数据 时 ， 为 了 表现 复杂 的 数据 关系 ， 或 者 为 了 使 表格 排列 出 来 的 效果 更 
人 美观， 通常 需要 对 单元 格 进行 合并 或 拆 分 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 $ 章 \5-3-4.mp4 


1. 合并 单元 格 
合并 单元 格 就 是 将 两 个 或 两 个 以 上 连续 的 单元 格 合并 成 一 个 较 大 的 单元 格 ， 单 元 格 的 合并 
在 编辑 不 规则 表格 时 经 常用 到 。 例 如 要 将 “会 员 档案 表 ” 中 的 多 个 单元 格 进行 合并 ， 使 表格 的 
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整体 排列 更 加 大 观 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 
“表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 的 
“合并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


* 联 系 电话 : 


国民 - 


第 1 页 , 共 1 页 240 个 字 让 IE 引 


2. 拆 分 单元 格 


@ 选 择 需要 合并 的 单元 格 ，@ 单 击 


Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 将 选择 的 两 个 


单元 格 合并 为 一 个 单元 格 。 使 用 相同 的 方法 
合并 其 他 单元 格 , 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


国 - 口 x 


ep s 坦 @ 


请 您 完整 填写 
宝宝 性 别 : + 


ee 
邮箱: jj。 | 联系 地 址 :。|。 
口 2000 元 以 下 … 口 2000-3500 二 元 “ 口 6000 元 以 上 * 

您 购买 奶粉 的 倾向 : 口 国产 … 口 进 * 您 希望 从 我 们 这 里 获得 哪些 方面 的 育 婴 
务 ? 口 产品 推荐 … 口 喂养 知识 … 口 早教 ( 
胎教 ) 服务 … 口 护理 指导 : 口 健康 咨询 -| 
亲子 交流 活动 " 

注 :* 号 项 为 必 填 项 目 .登记 店名 ……… 人 


第 1 页 , 共 1 页 240 个 字 二 并 图 -= 


拆 分 单元 格 的 效果 与 合并 单元 格 的 效果 相反 ， 拆 分 单元 格 就 是 将 一 个 单元 格 分 解 成 多 个 单 


元 格 。Word 表格 中 的 任意 一 个 单元 格 都 可 以 拆 分 为 多 个 单元 格 。 例 如 要 对 “转账 


相应 单元 格 进 行 拆 分， 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 
凭证 .docx”， 上 选择 需要 拆 分 的 多 个 单元 格 ; 
四 单 击 “ 表 格 工 具 -布局 ”选项 卡 鸭 “合并 ” 
组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


转账 凭证 - Word 


苦 元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


行 和 列 


转账 凭证 . 
明细 科目 。 


5 章 \ 转 账 ， 


Step02: 
取消 勾 选 “ 拆 分 前 合并 单元 格 ” 复 选 框 ; 


@ 在 “ 列 数 ”数值 框 中 设 症 要 拆 分 的 列 数 ; 


@ 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 。 返 回 到 文档 中 ， 即 
可 看 到 已 经 将 所 选 的 每 一 个 单元 格 拆 分 为 


9 个 单元 格 了 ， 如 下 图 所 示 。 


拆 分 羊 元 格 
列 数 (O: 9 : 


行 数 (R): 


淮 证 - Word 
闻 件 | 宙 赔 | 视图 | 设计 国 司 2 二 


贷方 金额 。 


| FE 

: I TT | 
| 0 
1 lal ol al al ol ol ol 二 | ol ol wl ol ol ol ol ol a 

1 EK 
1 0 ol ol ol ol ol ol ol of ol ol ol ol ol of ol ol ol 0 

1 © 
1 0 ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol 2 

| o 
| 0 el el el el el el el el el el el el el el el el ole 

1 民 
| ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol ol of ol ol 2 

| 因 
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打开 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ，@ 


凭证 ”表格 的 
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Step03: @ 选 择 需 要 拆 分 的 多 个 单元 格 : @ ，Step04: 打开“ 拆 分 单元 格 ” 对话 框 ，@ 取 

单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 ， 消 勺 选 “ 拆 分 六 合并 单元 格 ” 复 选 框 ; @ 在 “ 列 

中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 数 ” 数 值 框 中 输入 “2” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
返回 文档 中 ， 即 可 看 到 已 经 将 所 选 的 每 一 个 单 
元 格 拆 分 为 两 个 单元 格 了 ， 如 下 图 所 示 。 


日 S++0:- 转账 佐证 - Word 国 - 口 X Sz 转账 凭证 - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 | 设计 | 国 于 2 二. 于 引 @ 文件 ER Q 告诉 我 ， 
N | 可 | 上 国 和 图 在 T 方 搬入 用 已 器 四 
ER 于 wa 入 县 到 
最 在 右 侧 插入 ; 拆 分 单元 


列 数 (C): 2 = 


借方 金额 ; 贷方 金额 ， 


ttre 
bulb 
Guba 

四 外 机 | 用 


tt 
人 
| 

mm Ed| 


第 1 页 , 共 1 页 36 个 字 [级 中文 (中 国 ) Ea 民 - + 60% 


新 手 注意 


如 果 要 将 选择 的 多 个 单元 格 先 合并 为 一 个 单元 格 再 进行 拆 分 ， 可 以 先 将 它们 选中 ， 

后 直接 在 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 中 选中 “ 拆 分 前 合并 单元 格 ” 复 选 框 . 人 
某 一 行 处 将 其 拆 分 为 上 、 下 两 个 表格 ， 可 以 将 文本 插入 点 定位 在 需要 拆 分 的 表格 位 置 ， 
后 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 的 “ 拆 分 表格 ”按钮 . 


5.3.5 ”调整 行 高 与 列 宽 


J 创建 的 表格 拥有 相同 的 行 遍 和 列 宽 ， 在 表格 中 和 输入 内 容 后 ， 单 元 格 的 宽度 
不 会 改变 ， 奉 输入 的 内 容 超过 了 单元 格 的 宽度 ， 此 时 会 目 动 调整 单元 格 的 高 度 ， 将 内 容 显 示 
在 该 单元 格 的 下 一 行 中 。 所 以 ， 当 表格 的 行 高 或 列 宽 不 能 满足 用 户 的 需要 时 ， 我 们 只 能 目 行 
进行 调整 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 5 章 \$-3-5.mp4 


1. 手动 调整 单元 格 大 小 

当 要 单独 调整 表格 中 某 行 的 高 度 或 某 列 的 宽度 时 ， 最 简单 的 方法 就 是 通过 拖 动 鼠标 进行 调 
整 。 当 将 鼠标 光标 移动 到 表格 中 的 横向 线条 时 ， 鼠 标 光 标 会 变 成 所 形状 ， 当 将 其 移动 到 表格 中 
的 纵向 线条 时 , 鼠标 光标 会 变 成 中 形状 , 此 时 按 下 鼠标 左 键 并 拖 动 即 可 改变 表格 的 行 高 和 列 宽 。 
例如 要 调整 “会 员 档案 表 ” 中 的 列 宽 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 $ 章 \ 会 员 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 调整 相关 列 的 
档 守 表 .docx”， 上 选择 需要 调整 列 宽 的 单元 ， 列 宽 。 使 用 相同 的 方法 调整 其 他 列 的 列 宽 ， 
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格 ; @ 将 限 标 光标 指 问 需 要 调整 的 列 边框 线 ， 使 表格 内 容 的 排 布 更 加 美观 ， 最 终 效 朱 如 下 


上 ， 当 鼠标 光标 变 为 外 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 ， 网 所 示 。 
键 不 放 并 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


会 员 档 案 表 - Word 


您 完整 填写 下 


29 |* 


请 个 完整 填写 下 太 资 料 风 在 认可 答案 前 条 


产 ) BB 期 :。 
联系 电话 : ?|? |* 生 日 :。 | 
RE ECDIS 
LD | 
您 购买 奶粉 的 倾向 : 口 国产 … 口 进口 第 重 从 我 们 这 时 革 得 二 正方 和 的 至 要 服务 
口 产品 推荐 … 口 喂养 知识 … 口 早教 【 念 胎教 ) 服 
务 … 口 护理 指导 ` 口 健康 咨询 … 口 亲子 交流 活动 ? 


您 购买 奶粉 的 倾向 : 口 国产 … 口 进口 您 希望 从 我 们 这 里 获得 哪些 方面 和 


务 口 产品 推荐 … 口 喂养 知识 … 口 $ 


第 1 页 ， 


新 手 注意 
老 要 微调 表格 的 行 高 与 列 览 ， 可 以 在 按 住 《Alt》 键 的 同时 拖 动 鼠标 ; 


进行 
单独 调整 某 一 个 单元 格 的 大 小 ， 可 以 先 选 择 该 单元 格 ， 再 拖 动 鼠标 进行 调整 ， 
影响 其 他 单元 格 的 大 小 。 


中 定单 元 格 大 小 
通过 拖 动 鼠标 来 调整 单元 格 大 小 并 不 精确 ， 如 果 需 要 精确 设置 单元 格 的 大 小 ， 可 以 通过 指 
具体 值 的 方式 进行 调整 。 例 如 要 为 “合作 伙伴 登记 表 ” 中 填写 数据 的 单元 格 指定 行 高 ， 有 具体 
操作 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 5 章 \ 合 作 ，Step02: @ 选 择 需要 调整 行 高 的 单元 格 ; @ 

伙伴 登记 表 .docx” 根据 各 列 的 有 具体 内 容 拖 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ” 

动 鼠 标 光 标 调整 其 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 组 的 “高 度 ” 数 值 框 中 设置 值 为 “0.8 厘米 ”， 
如 下 图 所 示 。 


>, 合作 伙伴 登 记 表 - Word 
文件 


共 1 页 240 个 字 让 + 100% 第 1 页 , 共 1 页 240 个 字 中 


调整 。 如 果 要 
这 


样 将 不 会 


合作 伙伴 登记 表 - Word 


Calibri (中 文正 文 ) "1 | 多 加 三川 Ap 


D 三 区 因 在 T 方 搬入 | 外 
B I U vabsXxX. x 如 FE 负 在 左 仙 纤 入 人 es . 
粘贴 ee 人、 诺 蓝 样 太 编辑 给 图 Be 在 上 方 插入 合并 | 匣 完 得 关 站 | 对 齐 方式 ”数据 
- 学 | 人 A-w-Av-Aa- AA|I 国 全 > 匿 在 右 侧 插入 3 到 党 
莫 贴 板 6 字体 G5 人 行 和 列 


商业 信息 (主要 
品 即 优势 资源 ) 
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3. 自动 调整 表格 大 小 

Word 中 的 表格 设计 得 很 人 性 化 ， 它 们 可 以 根据 具体 情况 目 动 调整 大 小 ， 主 要 表现 在 可 
根据 内 容 或 窗口 大 小 自动 调整 表格 大 小 。 例如 让 “课程 表 ” 根 据 文 档 窗口 调整 大 小 ， 具 体 
法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 $ 章 \ 课 程 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 将 表格 宽度 调 
表 .docx”， 目 选择 整个 表格 ;外 单 击 “表格 工 ， 整 为 与 文档 页 面 宽度 一 致 ， 并 适当 调整 各 列 
具 - 布 局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “ 自 ， 的 宽度 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

动 调整 ”按钮 ; 在 弹出 的 下 拉 羔 单 中 选择 “ 根 

据 窗口 目 动 调整 表格 ”命令 ， 如 下 网 所 示 。 


课程 表 - Word 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 设计 | 国 司 9 二 把 
| 个 转 在 下 方 手 入 口 tH 国 站 i | 图 在 下 方 插入 口 HH 
Ex 天 河和 四 三 [外 2 站 


2 会 二 ee +r 给 辐 | 图 在 左 侧 插 入 会 一 - ba 
绘图 删除 ”在 上 方 洗 入 合并 记 元 属 才 和 对 齐 方式 ”数据 绘 佬 搬入 合并 单元 格 大 小 对 齐 方 式 数据 
~ 1 办 在 右 侧 插入 ~ 三 ~ ~ ~ ~ ~ 匿 在 右 侧 插入 ~ 
二 


| 

囊 

全 行 和 列 5 ^ 
= 


i 
[一 -一 一 一 一 一 一 一 一 


瑜 俐 ,| 成 人 险 介 ， 


ll 


第 1 页 , 共 1 页 42/56 个 字  [ E 民 - 1 + 609%6 第 1 页 , 共 1 页 56 个 字 绝 


.平均 分 布 各 行 、 各 列 
0 使 用 平均 分 布 各 行 、 各 列 的 方法 可 以 快速 平均 分 配 多 行 的 高 度 或 多 列 的 宽 


度 。 该 方法 适合 将 不 规则 的 行 和 列 调整 为 规则 的 行 与 列 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 平均 分 布 的 多 列 ， 四 单 击 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 平均 分 布 押 选 


“表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ” ， 单元 格 的 列 宽 ， 效 泉 如 下 网 所 示 。 
组 中 的 “分 布 列 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


课程 表 - Word 课程 表 - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视 图 | 设计 | 国 司 9 告 激 我 、 痘 
N | 可 最 明 在 Fn 和 旦 国 出 国 四 全 相配 团 同和 A || 田 || | 也 
到 在 二 tiE 入 二 鹿 ww 本 天 在 Ok | 二 二 | ee | 二 
表 | 绘图 。 出 除 在 上 方 插入 合并 败 天 入 和 和 对 齐 方 式 数据 表 给 图 。 删除 在 上 方 插入 一 全 并 “单元 格 大 小 对齐 方式 数据 
- 匿 在 右 仙 搬 入 > - "| > ”区 入 ~ 
行 和 列 世 人 
ED 国 | ”引言 度 ;| 时 分 布 行 
pi. ; | 图 本 
上 
2 We 


分 布 列 
本 先 列 之 间 


| 平均 分 布 
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《> 专家 点 挨 一 缩放 整个 表格 大 小 


将 鼠标 光标 指向 表格 右 下 角 的 缩放 标记 DO 上， 当 其 变 为 :形状 时 按 住 和 鼠标 左 键 并 拖 动 即 
可 调整 整个 表格 的 大 小 。 


>> 5.4 ” 课 治 讲解 一 一 美化 表格 


在 使 用 表格 的 过 程 中 , 为 了 让 表格 与 文本 相互 配合 ,可 以 对 表格 进行 美化 。 在 美化 表格 时 ， 
可 以 分 别 对 表格 的 文本 、 压 纹 和 边框 进行 设置 。 文 本 的 设 前 与 文档 中 文本 的 设置 方法 相同 ， 在 
本 而 中 不 再 过 多 介绍 。 下 面 重点 介绍 对 表格 中 文字 的 特殊 设置 ， 撒 约 、 边 框 的 设置 以 及 使 用 预 
设 表格 样式 的 方法 。 


5.4.1 设置 文字 方 问 
单元 格 内 文字 的 排列 方 癌 包括 横 癌 和 纵 问 两 种 方式 ， 在 默认 情况 下 使 用 的 都 是 横 癌 的 对 章 
方式 。 有 时 为 了 配合 单元 格 的 排列 方 辐 ， 使 表格 看 起 来 更 关 观 ， 需 要 人 设置 文学 在 表格 中 的 排列 


方 辣 为 纵 癌 。 例 如 要 将 “ 读 程 表 ” 中 的 部 分 单元 格 文字 设置 为 纵 问 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


~ 光盘 同步 文件 
二 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 5 章 \S-4-1.mp4 


Step01: @ 选 择 要 设置 文字 方向 的 单元 格 ;，，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 所 选单 元 格 

四 单 击 “ 表 格 工 具 -布局 ”选项 卡 的 “对 章 方 ， 中 的 文字 方向 调整 为 纵 回 排列 。 使 用 相同 的 

式 ” 组 中 的 “文字 方向 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。' 方法 设置 其 他 单元 格 的 文字 方向 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


N | | 本 | 恒 目 因 在 T 方 基 和 | 台 

| 2 | NN | 二 
表 绘图 删除 在 上 方 插入 合 六 
y - 匡 在 右 侧 少 入 


EE 国 起 a 


左 必 | 
醒 在 右 侧 插入 


合并 ”单元 格 大 小 网 57 到 数据 


行 和 列 


第 1 页 , 共 1 页 3/56 个 字 ”路 上 E 引 民 - 和 + 10096 


5.4.2 ”设置 表格 中 文本 的 对 齐 方 却 


表格 中 文本 的 对 齐 方式 是 指 单元 格 中 文本 的 垂直 与 水 平 对 齐 方式 。 在 Word 2016 中 ， 重 直 
与 水 平 组 合 的 对 齐 方式 共有 9 种， 包括 靠 上 左 对 齐 、 靠 上 居中 对 齐 、 靠 上 右 对 齐 、 中 部 左 对 齐 、 
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永 平 居中 、 中 部 右 对 齐 、 靠 下 左 对 齐 、 靠 下 居中 对 齐 、 靠 下 右 对 齐 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需要 


进行 设置 。 例 如 要 为 “ 诬 程 表 ” 中 的 单元 格 设置 合适 的 文本 对 章 方式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 5 章 \$-4-2.mp4 


Se 


Step01: @ 在 第 一 个 单元 格 中 输入 两 行文 ， 
的 内 容 适 应 斜 线 表 头 的 划分 效果 。@D 输 入 第 一 
行 中 的 其 他 单元 格 内 容 ， 并 选择 这 些 单元 格 ; 
@ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ” 
组 中 的 “水 平 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


子 ， 并 将 文本 插入 后 定位 在 第 一 行文 字 中 ; 


@ 单 击 “开始” 选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “ 厂 


对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 括 入 | 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ] | 设计 | 布局 | @ 告诉 
等 线 (中 文正 文 ) 
B I Uab x, x 如 

xy A->y-A-Aa-|AA| 国 人 @ 


[lz 


第 1 页 , 共 2 页 60 个 字 中 文 (中 国 ) 


步 操作 ， 即 可 将 所 选单 元 格 


Step03: 经 过 
的 对 齐 方式 设置 为 水 平 居 中 对 章 。 使 用 相同 
的 方法 为 其 他 需要 设置 为 水 平 居 中 对 齐 方式 


的 单元 格 设置 对 齐 方式 ， 如 下 图 所 示 。 


课程 表 .docx - Word 志 格 工具 


x 件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 训 阅 | 视图 | jn 动 ]| 设计 四 到 9 二 
量 在 下 方 搬入 上 bm 目 | 主 


四 
EX 
本 二 在 左 仙 颖 入 合并 “单元 格 大 小 BE ys 
翟 在 右 侧 插 入 x = = 


司 辐 园 A 
加 , 守 ,点 


ME 


第 1 页 , 共 2 页 82 个 字 中 文 (中 国 ) 


设置 表格 的 边框 和 底 纹 


Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 让 该 单元 格 中 


并 在 下 方 插入 | 巴 


口 
本 在 左 出 插入 合并 ”单元 恪 大 小 央 守 守 # 
明 在 右 人 搬入， - - 一 


从 


于 AS 加 


ES | | = = 
NJ 文字 方向 羊 元 格 
边 距 


二 辐 
国立 多 才艺 培 季 


第 1 页 , 共 2 页 82 个 字 ” [中文 ( 中 国 


Step04: @ 选 择 要 设置 对 齐 方式 的 单元 格 ，@ 


单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ” 


组 中 的 “中 部 居中 ”按钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 
的 对 齐 方式 设置 为 中 部 届 中 对 齐 , 如 下 图 所 示 。 


课程 表 .docx - Word 表格 工具 
文件 ”开始 | 播 入 | 设计 | 布局 | 引用 bd 国语 2 = 


舍 在 左 侧 活 入 
匡 在 右 侧 插 入 


下] 四 由 D> 
拉丁 舞 q| 四 a i a 
了 Cs 边 距 


器 
忠 一 
屁 街舞 
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Word 2016 默认 的 表格 为 白色 填充 ， 边 框 为 黑色 的 实心 线 。 为 了 使 表格 更 加 才 观 、 结 构 更 
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加 清晰 ， 用 户 可 以 根据 需要 为 表格 添加 边框 与 确 纹 。 

表格 的 边框 也 就 是 表格 的 边线 ， 为 了 美化 表格 ， 可 以 将 表格 的 边框 设计 出 不 同样 式 、 不 同 
色彩 的 效果 。 设 置 表格 的 底 纹 主要 是 对 表格 的 背景 进行 填充 ， 在 填充 时 可 以 选择 适当 的 磊 色 ， 
还 可 以 选择 一 些 图 案 进 行 填充 。 例 如 要 为 “课程 表 ” 设 置 合 适 的 边框 和 底 纹 效果 ， 具 体操 作 方 
ul se 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 $ 章 \S-4-3.mp4 


Step01: @ 选 择 整 个 表格 ; 四 单 击 “ 开 始 ” ，Step02: 保持 表格 的 选择 状态 ， 单 击 “ 表 格 
ee “字体 ”组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 目 ， 工具- 设计 ”选项 卡 的 “边框 ”组 的 对 话 框 局 
续 单 击 “ 增 大 字 吕 ” 投 钮 ， 百 到 将 文子 大 ， 动 礁 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


ret 合适 ， 如 下 图 所 未 。 


HH 人 -Os 课程 表 .docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 | 加载 ] | 国 S 
标题 行 口 ] 第 一 列 
汇总 行 口 最 后 - 列 
v| 镶 边 行 “[v| 镶 边 列 


DT abe x, x* YY 


YY Ar-.A:Aar A | 图 
字体 下 人 


本 


教师 | 教师 Gt 
| re 


re le Eel 
Ee 


潭 缉 [> 
EEEEE 


nh 
[Ea 


日 
划 
区 


EE 
i AM | el 


角 国民 - 


Step03: 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 杠 ，@ 在 ，Step04: @ 单 击 “ 底 纹 ” 选 项 卡 ，@ 在 “ 填 

左 侧 选择 “ 虚 框 ”选项 ; @ 在 “颜色 ”下 拉 ' 充 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 填充 的 颜色 ; @ 

列表 框 中 选择 合适 的 线条 颜色 , 如 下 图 所 示 。' 在 “图 案 ” 选 项 组 中 设置 底 纹 图 案 效 果 ; @ 
蛙 击 “人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 | Ht 
浴 
1 加 | 
y 
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边框 和 廊 纹 是 和 | 


边框 (B) | 页 面 边框 (P) | 底 纹 (G) | | 边框 (B) | 页面 边框 (| 话 纹 (S) 懈 


设置 : 样式 (和 ): 预览 
| ^ 单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
无 (N) | 各 人 
国 saw || 一 一 
国 we | 一 一 一 | 


蕨 色 ( 口 : 
as | 
团 


表格 -| 
| TE z 
标准 色 蓝 色 , 个 性 色 1 , 深 色 25% | 确定 | [ 到 湛 | 
国力 | 
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Step05: 经 过 上 步 操 作 ， 返 回 文档 中 即 可 查 ，Step06: @ 在 “边框 ”组 的 “笔画 粗细 ”下 
看 到 为 表格 设置 边框 和 底 纹 后 的 效果 ， 但 是 ， 拉 列表 框 中 选择 需要 的 线条 粗细 ; 四 单 击 “ 边 
表 头 的 斜 线 没有 了 。 生 将 文本 插入 点 定位 在 ， 和 框 刷 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

第 一 个 单元 格 中 ; @ 单 击 “ 边 框 ”组 中 的 “ 边 

框 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 有 末 早 中 选择 “和 尔 

下 框 线 ” 命 仿 ， 如 下 图 所 示 。 


日 名 课程 表 ,docx - Word = 课程 表 ,.docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 堵 ! | 国 到 布 后 | 9 千 翅 。 红 毛 文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 寺 ! 了 


标题 行 第 一 列 fT A 标题 行 每 一 列 一 一 一 一 一 
汇总 行 最 后 一 列 昌 昌 呈 昌 号 - 
Y| 镶 边 行 “ |v| 镶 边 列 
表格 样式 选项 


SSEES 
[a | 姓名 K| 照片 K 
民族 舞 H 其 
其 


钢琴 # 


拉丁 舞 # 
街舞 # 
如 士 舞 # 


其 由 框 pe 
其 其 
民族 舞 H 其 梅 格式 应 用 于 到 格 中 的 
架子 鼓 k| # 符 定 边框 。 
本 | 村 要 更 改 所 应 用 的 边框 的 
EL 


| 多 | 
主持 H 其 
斑 何 可 成 人 瑜 例 ! 
成 人 王爷 
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Step07: 此 时 鼠标 光标 将 弯 为 笔 刷 形状 , 在 ， 
需要 设置 边框 线条 的 表格 线条 上 拖 动 鼠标 光 ， 新 手 注意 

未 ， 即 可 为 其 应 用 设置 的 线条 粗细 ， 

标 ， 即 可 为 其 应 用 设置 的 线条 粗细 ， 如 右 图 ER 


en 格 样式 ”组 中 的 “ 底 纹 ”按钮 ， 可 直接 在 

x sie iA [it | 31 | wh | m9 | | ro | nt | 55 | © i 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 常见 的 底 纹 填充 

色 。 田 外 ， 在 使 用 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 

设置 底 纹 和 边框 时 ， 如 果 需 要 为 选择 的 单 

元 格 应 用 这 些 样式 ， 需 要 在 “应 用 于 ”下 

拉 列 表 框 中 选择 边框 的 应 用 范围 为 单元 
格 。 


4 
©) 单 击 并 拖 动 以 将 格式 应 用 于 表格 边框 。 E3 民 - 


©) 5.4.4 ”快速 应 用 表格 格式 


Word 2016 提供 了 丰 昌 的 表格 样式 库 ， 用 户 在 类 化 表格 的 过 程 中 可 以 二 接应 用 内 置 的 表格 
、、 样式 快速 完成 表格 的 美化 操作 。 例 如 要 为 “合作 伙伴 登记 表 ” 应 用 内 置 的 “网 格 表 4， 着 色 ” 
表格 柱 式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


、_ 和。 光盘 同步 文件 
忆 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 5 章 \5-4-4.mp4 
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Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 5 章 \ 合 作 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 查看 到 为 表格 
伙伴 登记 表 .docx”, @ 将 文本 插入 点 定位 在 任 应 用 相应 表格 样式 的 效果 。O@ 选 择 第 一 行 单 
意 单元 格 内 :四 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 元 格 ; @ 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “对 
的 “表格 样式 ”组 中 选择 需要 的 表格 样式 ，' 齐 方式 ”组 中 的 “居中 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 
如 下 图 所 示 。 所 示 。 


日 0 5 合作 伙伴 登记 表 ,docx - Word Ny Y 合作 伙伴 登记 表 ,docx - Word 


N | 本 里 = 炙 在 T 方 括 入 | 加 中 二 y 
表 给 图 。 出险。 在 上 方 括 入 汪 在 左 出 插入 合并 ”单元 属 大 小 请 us 
菇 3 在 右 侧 插入 本 妥 v - 


行 和 列 


单位 名 称 K | 联系 人 


下 站 
其 HE 
下 Hu 
其 Le 
3 Hu 
3 Hu 
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专家 点 拨 一 一 自 定义 表格 样式 

在 Word 2016 中 为 表格 设置 样式 后 ， 还 可 以 通过 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “表格 
样式 选项 ”组 中 选中 或 取消 勾 选 相应 复 选 框 来 控制 表格 的 整体 样式 效果 。 如 果 样 式 库 不 能 
满足 用 户 要 求 ， 还 可 以 自 定 义 表格 样式 。 只 须 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 列表 框 右 侧 的 “其 他 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 表格 样式 ”命令 ， 然 后 在 打开 的 对 话 框 中 自 定义 表 
格 样式 即 可 ; 选择 “修改 表格 样式 ”命令 ， 可 以 在 当前 表格 所 应 用 的 样式 上 进行 修改 


>> 高 手 秘籍 
通过 对 前 面 知 识 的 学 习 ， 相 信 读 者 朋友 已 经 掌握 了 Word 2016 中 表格 的 基本 操作 ， 下 和 面 结 
合 本 章 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 弟 5 章 \ 局 于 秘籍 .mp4 


5 表格 的 跨 页 设置 


在 Word 中 处 理 大 型 表格 或 多 页 表格 时 ， 系 统 会 在 分 页 处 目 动 分 割 表 格 内 容 ， 但 分 页 后 的 
表格 从 第 二 页 起 就 没有 标题 行 了 ， 这 对 于 数据 租 看 和 打印 都 不 方便 ， 此 时 可 以 使 用 “标题 行 重 
复 ” 命 令 快速 为 路 页 表格 的 每 一 页 都 讨 加 相同 的 标题 行 。 例 如 要 让 “合作 伙伴 登记 表 ” 的 表 头 


内 容 在 每 一 页 上 方 都 显示 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


新 手 注意 


Word 2016 默认 表格 的 第 一 行为 标题 行 ,， 若 实际 标题 行内 容 为 第 二 行 ， 则 需要 同时 选择 
第 一 行 和 第 二 行 , “标题 行 重 复 ”按钮 才能 使 用 。 
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Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 $ 章 \ 合 作 
伙伴 登记 表 .docx” 上 选择 多 行 单 元 格 ;: 名单 


击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “ 行 和 列 ” 组 
中 的 “在 下 方 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


合作 伙 翌 登记 表 .docx - Word 


合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


商业 信息 ( 主 


电话 5 品 即 优势 资源 


b= 1 be 已 总 b= bg be 
Le a Le Le a bg TH bg 
Le nu um nm 这 Lg 区 区 
nn Le Le i be bg bg be 


[& ”美语 (美国) 


国 
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行 排序 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 5 章 \ 生 


产 记录 表 .docx”，@ 将 文本 插入 点 定位 到 任 ， 


意 单 元 格 中 ;， 外 单 击 “ 表 格 工 具 -布局 ” 选 
项 卡 的 “数据 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


生产 记录 表 .docx - Word 


图 在 下 方 搬入 | 中 HH 目 除 


中 
和 | 合并 着 元 个 大 小 对 得 式 必 汪 
芭 在 右 仙 揪 入 - - 


a 国 ， | 


下 
| 
表 绘图 出 除 在 上 方 搬入 


行 和 列 5 
= 重复 标 


ES 

yy 
四 A 
了 转换 为 文本 “公式 


| 各 


Fri 
A 


排序 车 间 = 
按 字母 顺序 或 数字 顺序 | 二 
排列 当前 所 选 内 容 。 ” 车间 


产品 代码 9 。 产品 名 称 2_ 
EST 1 FE 


生产 数量 


T00055 


六 rir 本 VE vB 1 i 
xcoola | xx 酸 溜 温 糖 = 如 果 您 尝试 在 夫 中 组 织 sa 
T0001a XX EE 数据 ,这 尤为 有 用 。 ”| 车 间 a 


i 车 间 w 
串 二 车 间 5 
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Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 在 所 选单 元 格 
后 面 插入 相同 行 的 单元 格 ， 寻 致 内 容 填 序 到 
第 二 页 中 。 上 选择 需要 重复 显示 的 标题 行 单 
元 格 ; 四 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “重复 标题 行 ” 
按钮 ， 此 时 表格 中 每 一 页 的 开始 处 都 会 出 现 
同样 的 标题 行内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


合作 伙伴 登记 表 .docx - Word 


团 在 F 方 插入 “ 曙 
于 在 左 机 搬入 合 
名 在 右 侧 插入 


单位 名 称 5 


联系 人 1 


将 多 行 标记 为 标题 行 。 


如 果 您 的 表格 跨 多 个 页 
面 , 则 将 在 每 一 页 上 时 
示 标 是 行 ， 以 便 参 考 。 


匡 be A a 的 be 
rn rm I Le 区 ru rm 区 


第 1 页 , 共 2 页 26/26 个 字 绝 


表格 中 的 数据 排序 


使 用 Word 表格 除了 可 以 表达 数据 内 容 外 ， 还 可 以 对 表格 中 的 内 容 进行 排 友 。 
中 的 排序 功能 能 够 将 表格 中 的 文本 或 数据 按照 指 
A~Z、 数 字 0 一 9、 日 期 时 间 的 先后 、 文 字 的 笔画 顺序 等 


使 用 Word 
定 的 关键 字 进 行 升序 或 降序 排列 ， 例 如 字母 
. 下面 对 “生产 记录 表 ” 中 的 数据 进 


Step02: @ 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 在 “主要 
关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 作为 第 一 排序 的 标 
题 “合格 率 ”” @ 选 中 “降序 ” 单 选 按钮 @ 在 


“次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 作为 第 二 排 
序 的 标题 “生产 数量 ” @ 选 中 “了 
按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


降序 ” 单 先 


排序 
主要 关键 字 (S 便 | 
合格 变 


次 要 关键 字 四 
= 


使 用 : 


加 类 型 (E): 
使 用 : 


@@ 有 标题 行 (R) 名 无 标题 行 (MW) 
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Step03: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 表格 中 的 数 
据 根 据 “ 合 格 率 ” 从 高 到 低 的 顺序 进行 排列 ， 


> 
当 遇 到 合格 率 相同 的 数据 项 时 ， 再 根据 “ 生 新 手 注意 


产 数量 ”从 高 到 低 的 顺序 进行 排列 ， 效 果 如 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 
石 图 所 示 。 的 “排序 ”按钮 ， 也 可 以 打开 “排序 ”对 
话 框 。 在 对 表格 数据 进行 排序 时 ， 如 果 关 


国生 生产 记录 表 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 率 赔 | 视图 | 加 才 | 设计 | 布局 | @ 告诉 ee 


键 字 所 在 的 列 中 包含 重复 数据 项 ， 可 以 按 
照 本 例 所 讲 的 方法 添加 排序 的 次 要 关键 
字 ， 以 便 在 遇 到 重复 数据 项 时 能 根据 次 要 
关键 字 对 重复 数据 项 进行 排序 。 


生产 车 间 d 生产 时 间 合格 率 zj 


Ls] 

< 

FelE 
~ 人 间 > 2 


站 /276c 

700 | 全 ”| 第 = 车 司 e | 2016-2-30 
第 四 车 间 2 | 2016/2/19s 
第 二 车 间 。 | 2016/2/20 

4 骏 红 泥 花 生 = 1250 | 袋 / 桶 5 第 四 车 间 = | 2 3 
第 三 车 间 。 | 2 

袋 c 第 二 车 间 2 | 2 


本 小 米 俩 和 第 三 车 间 " | 2 
2 


2016/27165 
| 600| 络 | 第- 车间 | 2016/2/8 
a 5 * Ss 


pr rm 十、 一 
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IE 通 表格 中 的 简单 运算 

当 在 Word 中 制作 的 表格 包含 数据 时 ， 用 户 还 能 对 这 些 数据 进行 简单 的 计算 。 虽 然 Word 
表格 的 计算 功能 不 像 Excel 那样 专业 ， 但 是 也 能 满足 基本 的 计算 需要 。 求 和 计算 是 最 常用 的 计 
算 ， 用 于 计算 单元 格 与 单元 格 之 间 的 总 和 。 例 如 要 对 “生产 记录 表 ” 中 的 所 有 生产 量 进行 求 和 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 将 鼠标 光标 移动 到 表格 最 下 方 边 ，Step02: @ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 

框 线 的 左 侧 ， 并 单 击 显示 出 的 “+” 按 钮 ,在 “边框 ?组 中 设置 边框 线 样式 .粗细 和 两 色 ; 

最 末尾 添加 一 行 空 白 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 ， 四 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 ， 息 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “所 有 框 线 ” 人 命令， 为 整个 表格 
应 用 设置 的 边框 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


DD 生产 记录 表 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 开国 
三 | 生产 记录 表 .docx - Word 


文件 


人 
ET EE 


0 过 “下 本 线 B) 


S0004o 鸡 红 泥 花生 = a Eee 
Xc003o ”| 江水 果 口香糖 2 合 第 三 车 间 。 | 2 二 二 答 续 上 
2 

T0003 | 六 昔 和 | ”so| 祭 。 | 第 二 车 则 | 2 

内 部 杠 线 0 


第 1 页 , 共 1 页 300/300 个 字 情 E 民 - NN ”和 估 下 框 线 (W) 


~ 上 
第 1 页 , 共 1 页 300 个 字 哺 IE 羽 -- 和 + 1009%% 
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Step03: @ 在 最 后 一 行 的 相应 单元 格 中 输入 


Step04: 打开 “公式 ”对 话 框 ，@ 在 “公式 ” 


文本 ， 并 合并 单元 格 : 思 将 文本 搬入 点 定位 
到 要 存放 计算 结果 的 单元 格 中 ; 人 @ 单 击 “ 表 
格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 
“公式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


轩 在 F 方 插入 | 加 二 目 
一 在 左 侧 搬 入 
上 在 右 仙 搬入 


口 


合并 “单元 格 大 小 对 乔 方 式 是 


第 1 页 , 共 1 页 306 个 字 尼 


力 民 - 和 + 1009%6 
Step0S: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 计算 出 该 列 的 
总 和 ， 如 下 网 所 未 。 


漠 在 下 方 搬入 中 HH 国 


双 
i 大 在 左 枫 

从 二 在 左 人 插入 aj 单元 格 大 小 对 齐 方式 数据 
匡 在 右 仙 插 入 , - 


9 
= 2016/ 27175 94., 
joo | 于 汪 洲 ”| 650 | 全 | 第 = 车 |2016/2/235| 0 
oo |xx 攻 和 。 |  s0 | 从 | 第 = 车 a |20160/2 | 53 
| T0006 | 鸡 小 米 锅 邦 2 | 1300 | 袋 | 第 = 车 间 e | 2016/2/13o| 92 
so005。 | YE 和 和 |。 500| 多 | 第 = 车 邮 |2016/2/265| 91 
co01。 ER EE 了 辐 ESEEEG 00 
ro00 ET 
| xc0025 | 汉 汇 泡 粮 | 600| 言 = | 第 四 车 间 e | 2016/2/6o | se 
oo | 民谣 C 郑 ”| ”so | 估 ”| 第 = 车 Bs |2016/2/235| 9 
| SitFe dd | |: | 
| 
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[Dg 


E3 


国民 - 


> > 上 | 机 | 介绍 


文本 框 中 输入 计算 公式 “=SUM(ABOVE)”; 
@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


全 区 
1 
=SUMIABOVE]| 
编号 格式 (N): 


粘贴 函数 山 ): 


粘贴 书签 (B);: 


新 手 注意 


单 击 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “数据 ” 


组 中 的 “公式 ”按钮 ， 在 打开 的 “公式 ”对 话 
框 中 , Word 会 根据 表格 内 容 和 文本 插入 点 的 
当前 位 置 给 出 它 认为 最 可 能 要 输入 的 公式 。 
在 本 例 的 求 和 计算 公式 “SUM(ABOVE)” 中 ， 
SUM 是 求 和 函数 , ABOVE 表示 结果 单元 格 
上 方 的 所 有 单元 格 。 如 果 需 要 计算 当前 单元 
格 左 侧 所 有 单元 格 中 的 数据 ， 可 使 用 
“LEFT” 参 数 ; 若 要 计算 当前 单元 格 右 侧 所 
有 单元 格 中 的 数据 ,可 使 用 “RIGHT” 参 数 ; 
若 要 计算 当前 单元 格 下 方 的 数据 ， 可 使 用 
“BELOW” 参 数 。 在 Word 中 ， 按 (F9》 键 
还 有 更 新 域 的 作用 , 让 公式 计算 出 的 结果 能 
得 到 及 时 更 新 。 


上 机 实战 一 一 制作 “比赛 报名 表 ” 文 档 


Word 2016 中 的 表格 有 很 多 实用 的 功能 ， 可 以 帮助 用 户 实现 简单 的 表格 设计 和 数据 分 析 。 


下 面 结合 本 章 所 讲 的 知识 制作 一 个 比赛 报名 表 ， 完 成 后 的 效 宁 如 下 图 所 示 。 


第 5 章 


尖峰 旱 雪 


JF DRY SI 


首届 央 话 量 雪 业余 滑雪 比赛 报名 表 


朋友 介绍 通过 网 络 
手机 终端 其 他 


岁 


QQ 
微 信 
丛 役 


您 有 造 传 病史 ， 如 冶 闯 等 不 宜 参 加 竞技 运动 的 疾病 吗 ? 
您 是 否 有 高 血压 ， 冠 心病 或 心脏 病 ? 

是 否 有 人 建议 您 不 能 参加 运动 比赛 ， 如 您 的 医生 ， 父 母 等 
您 是 否 兽 经 受过 伤 ， 而 且 伤 还 没有 痊愈 ? 


如 果 您 的 回答 是 肯定 的 ， 或 者 拿 不 定 主意 ， 请 您 不 到 在 下 面 签字 


本 人 清楚 认识 到 运动 有 一 定 的 危险 性 .本 分 将 按 规则 认真 参赛 ， 服 从 比赛 方 的 组 织 安 排 . 
听从 指挥 。 如 果 在 比赛 中 因 个 人 原因 不 屏 发 生意 外 ， 本 人 有 义务 、 有 能 力 承担 全 部 医疗 旨 


以 及 相关 的 其 它 费 用 。 特 此 声明 ! 


光盘 同步 文件 


ve 
>> 国 国 国 加 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 5 章 \ 滑 雪 
一 个 2 行 2 列 的 表格 ， 将 鼠标 光标 指向 表格 
右 下 角 的 缩放 标记 D 上 , 当 其 变 为 吃 形 状 时 按 
住 鼠标 左 键 并 拖 动 调整 整个 表格 的 大 小 ， 如 
下 图 所 示 。 


比赛 报名 表 .docx”@@ 将 文本 插入 点 定位 到 文 
档 中 要 插入 表格 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 
卡 的 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 羔 单 的 虚拟 表格 内 拖 动 孔 标 光标 到 
2 行 2 列 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 雪 ]| 


表格 和 插图 ”加载 ”联机 视频 ”链接 ”批注 页 届 和 页 脚 文本 
v | 项 > > v 


bd 


x Exce| 电子 专 格 多 
图 ”快速 表格 中 


第 1 页 , 共 1 页 22 个 守 ” 吸 英语 美国 转 == 


等 字 : 
填 表 日 期 : 年 月 日 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 5 章 \ 上 机 实战 .mp4 


Step02: 释放 鼠标 左 键 即 可 在 文档 中 插入 


滑雪 比赛 报名 表 .docx - Word 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 定 阅 | 视图 | 加 起 图 3 
|v| 标题 行 [vj 第 一 列 
口 汇总 行 口 最 后 一列 
J 镶 边 行 口 ] 贸 边 列 
表格 样式 选项 


尖峰 插 雪 ] 首届 尖峰 早 雪 业 余 滑 雪 比赛 报名 表 ， 


4] | 


使 用 局 标 台新 调整 表格 的 大 小 


Word 2016 的 SmartArt 图 形 与 制 表 功能 
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‘Step03: O@ 在 表格 中 输入 合适 的 文本 ; @ 拖 
动 鼠 标 光 标 调 整 表 格 第 一 列 单 元 格 的 列 宽 至 
如 下 图 所 示 。 


= 


滑雪 比赛 报名 表 .docx - Word 


插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 寺 | 设计 | 布局 | 告 激 我 


6 等 线 (中 文正 文 ) "|14 ~| 吻 
‘下 了 |B I Uabx, x |» 
v Aar 
字体 


失 跨 早生] 首 居 类 峰 旱 雪 业余 滑雪 比赛 报名 表 ， 


计 ”中 文 (中 国 ) EE 


Step05: @ 拖 动 限 标 光标 给 


会 制 一 个 文本 框 ， 


并 将 之 前 制作 的 表格 前 切 到 文本 框 中 ，@ 选 : 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


Step04: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ” 
组 中 的 “文本 框 ” 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “绘制 文本 框 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


B Ss 


外国 表格 插图 联机 视频 链接 批注 到 5 


表格 媒体 


2 


单 板 nH 下 
双 板 天 下 


传统 型 棍 要 栏 信 记 虽 
加 office.com 
| 四 A N 


第 1 页 , 共 1 页 26 个 字 [ 


Step06: O 设 置 文 本 框 的 真 充 颜 色 为 无 ， 并 
将 其 移动 到 文档 标题 的 右 侧 ; 四 设 置 表格 中 


中 的 其 他 文本 框 (lew 


择 文本 框 ， 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 
“形状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”按钮 ，@ 在 
“ 底 纹 ” 按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需 
要 填充 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 的 下 拉 荣 和 单 中 选择 “无 轮廓 ”命令 ， 如 


下 图 所 示 。 


滑 生 比赛 报名 表 ,docx - Word 
Ee 9 告 沂 我 
站 A 


二 录 左 
可 
cA 2 
Ab 四 
ar 排列 ”大 小 


i 
加 


,rome 首 居 类 二 


Step07: @ 将 文本 插入 点 定位 到 文档 中 要 插 


入 表格 的 位 苟 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “ 表 


格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 ， 
上 打开 “ 岳 ， 
入 表格 ”对 话 框 ， 在 “ 列 数 ” 数 值 框 中 输入 ， 
@ 在 “ 行 数 ” 数 值 框 中 输 ， 


菜单 中 选择 “插入 表格 ”命令 ; 


表格 的 列 数 “8”， 
入 表格 的 行 数 “10”; 
如 右 图 所 示 。 


@ 羊 击 “确定 ” 鬼 钮 ， 
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文本 的 格式 ， 选 择 第 一 列 单元 格 ， 单 击 “ 表 
格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”组 中 的 


HO-.0.:; 滑 委 比赛 报名 表 .docx - Word 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 [zn | 格式 上 i 
v| 标题 行 “[v| 第 一 列 
汇总 行 口 最 后 一 列 
v| 贸 边 行 口 久 边 列 
专属 样式 选项 


从 


主题 颜色 
本 ”加 加 加 司 


i 


标准 色 
@ = 


工 2E 全 


亢 癌 色 (NN) 


四 尖峰 早 要 灿 作 江 雪 比赛 报 名 下 


双 板 半 上 | 编 ”其 他 若 色 (M)... 


第 1 页 , 共 1 页 26 个 字 中 中 文中 国 EE 民 - 1 


四 ©- 滑雪 比赛 报名 表 .docx - Word 

文 和 ” 开 A 国 汪 iit | 布局 | 引用 | 邮件 | 京 凤 | 视 弓 
表格 尺寸 
列 数 (QO): 


国 ”Excel 电子 表格 QO 
图 ”快速 表格 中 


第 1 页 , 共 1 页 26 个 字 [路 英语 (美国 ) 


第 5 章 Word P016 的 SmartArt 图 形 与 制 表 功能 


Step08: 经 过 上 步 操作 , Word 文档 中 会 自动 ”Step09: O 选 择 需要 合并 的 单元 格 ，@ 单 击 
插入 对 应 行 、 列 数 的 表格 ， 在 各 单元 格 中 输 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 的 
入 相应 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 “合并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


滑雪 比赛 报名 表 .docx - Word : H 所- 
tds es soe ea lho 我 .。 登 文件 
yy: = [| 


天 在 下 方 搬入 中 


悦 在 左 侧 插入 党 六 明 羊 元 格 大 小 对 齐 方 式 ”数据 
熙 在 右 侧 括 入 


失 峰 时 重 ] 首届 类 峰 早 雪 业 有 这 


~ 


第 1 页 , 共 1 页 115 个 字 证 


eI 化 用 相同 的 方法 绿 绽 全 并 表格 中 ， 网 本 加 4 并 “ 折 分 单元 格 ” 对 话 框 ，9 在 

的 其 他 单元 格 ，@ 选 择 需要 拆 分 的 单元 格 ; ,“ 列 数 ”数值 框 中 设置 要 拆 分 的 列 数 “1”; 人 @ 

@@ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “合并 ” ， 在 “ 行 数 ” 数值 框 中 设置 要 拆 分 的 行 数 “2 

组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。“ @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 所 选单 元 格 拆 分 为 
上 、 下 两 个 单元 格 ，@ 在 单元 格 中 输入 相应 
的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


出 在 下 方 白 和 四 三 站 | 出 | | | 日 | | [全 


| 
x 
表 绘图 删除。 在 上 方 插入 所 在 左 仙 括 入 3 单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 
sh ed ers 虹 在 右 人 插入 六 ; se De 


在 左 侧 插 入 
~ 冯 二 单元 格 大 小 对 让 方式 数据 
UIP 1 -Ea |; 3 在 右 侧 插 入 和 


上 nn hb 
Td 
您 是 否 有 商 血 压 ， 冠 心病 或 心脏 病 ?9 
是 否 有 人 建议 您 不 能 参加 运动 比赛 ， 如 您 的 医生 ， A 1 
您 是 否 曾经 受过 伤 ， 而且 伤 还 没有 痊 念 
如 果 您 的 回首 是 肯定 的 ， 于 请 和 不 有 下 辕 签 字 n 


eal aa 
柜 关 的 其 它 用 特此 声明 ! 9 


第 1 页 , 共 1 页 331 个 字 疏 


[x 盖 民 - 和 + “1009%6 
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Step12 O 远 择 需 要 调整 行 高 的 前 几 行 单元 。 EE 于 时 时 eo 
格 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “单元 js am 国 os 
格 大 小 ”组 的 “高 上 度 ” 数 值 框 中 设置 值 为 “1 | 给 EA 在 上 方 插入 Ey a# 国王 
厘米 ?， 如 右 图 所 示 。 加 ee I 
| A 将 a 

(| 
rr 

Ey 

ms 


ee 


mm 
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Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


J 

”Step13: 拖 动 鼠标 光标 调整 最 后 两 行 单元 ，Step14: @ 选 择 整 个 表格 ，@ 单 击 “ 表 格 工 
格 的 行 高 ， 如 下 图 所 示 。 具 - 布 局 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 的 “水 
平 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


团 在 下 方 插 入 
于 在 左 侧 括 入 
医 在 右 侧 插入 
行 和 列 6 A 


EO UE AA 
您 是 否 曾 经 受过 伤 ， 而 且 伤 还 没有 竣 愈 世 


@ Ex 图 四 团 在 下 方 播 入 已 出 辐 


表 给 图 ”出 除 ”在 上 方 活 入 在 左 训 话 入 合并 “单元 恪 大 小 国语 站 是 za 
0 i 匡 在 右 侧 洗 入 - - - 


| i 
表 ”绘图 删除 在 上 方 插入 


合并 “单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


p 


和 行 和 列 区 
ronvaxd 月 导 估 峰 持 要 业 尔 衣 要 | 中 目 每 四 


人 


同 四 


ES 同一 文字 方向 单元 格 
| a = 边 中 
峰 滑 写 的 ?x 对 谨 方式 


文字 在 单元 格 内 水 平和 
委 直 都 居中 。 


如 果 您 的 回答 是 肯定 的 ， 或 者 拿 不 定 主意 ， 请 您 不 要 在 下 面 签字 


运动 伤害 | 本 人 清楚 认识 到 运动 有 一 定 的 危险 性 ， 本 分 将 按 规则 认真 参赛 ， 服 从 比赛 方 的 组 乡 
责任 声明 # | 从 指挥 。 如 果 在 比赛 中 因 个 人 原因 不 愤 发 生意 外 ， 本 人 有 义务 、 有 能 力 承 担 全 部 区 
相关 的 其 它 费 用 。 特 此 声明 ! 9 


签字 : 引 
填 表 日 期 : …- 年 … 月 … 晶 n 


331 个 字 红 
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Step15: @ 选 择 第 一 行 和 最 后 一 两 行 中 的 部 ，Step16: @ 选 择 第 二 行 的 第 一 个 单元 格 ，@ 


分 单元 格 ;， 四 单 击 “ 对 章 方式 ”组 中 的 “中 ， 拖 动 鼠 标 光 标 单 独 调 整 该 单元 格 的 列 览 ， 如 
部 左 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 

pf 滑雪 比赛 报 和 名表.docx - Word 口 ' 号 周记 这 和 滑 委 比赛 报名 表 .docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 站 | 设计 四 到 9 二 


困 睛 上 畴 在 F 方 插入 | 吕 出 国 
给 图 2 天 在 左 侧 插 入 人 PT 
图 “删除 ”在 上 方 播 入 ee 合并 ”单元 格 大 小 证 数据 
下 J” 3 右 ph bg 4 
行 和 列 PP 人 


目下 日 A 加 


文件 ”开始 | 插入 | 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | 加 动 ]| 设计 |E 司 2 = 


:EINE 


天 ”绘图 ”出 除 ” 在 上方 插入 在 在册 搬入 合并 单元 格 大 小 对 开 方 式 数据 
Ee ee 营 在 右 侧 插 入 - | 


行 和 列 
您 是 通过 何 种 途径 了 解 于 区 > onseeeeoeeeeeeeseooereseeeepeeeeseooeoseeeeeeoeeeeoooo1 同 络 
到 尖 妖 滑 号 的 ?x 手机 终端 其 …… 他 
EE 


但 


= 
元 格 左 侧 对 齐 。 


申 子 邮箱 K 
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Step17: 为 最 后 一 行 单 元 格 中 的 文本 设置 Sz Est 滑雪 比赛 报名 表 .docx - Word 

格式 @ 选 择 相 应 的 文本 : @ 单 击 kk 开始 99 ! 文件 世 ES 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 寺 ]| 设计 | 布局 | Y 告诉 我 
" i "|18 -| 哆 

选项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “ 右 对 齐 ” 按 钮 ， | 号 名 7 

使 部 分 文本 在 该 单元 格 中 靠 右 对 齐 ， 完 成 后 

的 效果 如 右 图 所 示 。 


如 果 您 的 回答 是 肯定 的 ， 或 者 拿 不 定 主意 ， 请 您 不 到 在 下 面 右 对 齐 (Ctrl+R) 

将 内 容 与 右边 距 对 齐 。 
本 人 清楚 认识 到 运动 有 一 定 的 危险 性 本 分 将 按 视 则 认真 参 向 右 对 齐 用 于 一 小 部 分 |. 
听从 插 择 。 如 果 在 比赛 中 因 个 人 原因 不 镇 发 生意 外 ， 太 人 有 | 内 容 (例如 ， 页 居 或 页 “| 费 
以 及 相关 的 其 它 费用 。 特 此 声明 ! 9 


| | 第 1 页 , 共 1 页 3/331 个 字 ”只 
Step18: @ 在 最 后 一 行 单元 格 中 的 相应 文本 ，Step19: @ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “ 边 
下 插入 一 条 直线 ，@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”; 框 ” 组 的 “笔画 粗细 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 
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第 5 章 Word P016 的 SmartArt 图 形 与 制 表 功能 


选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ” ， 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 该 线条 的 
颜色 和 粗细 ， 如 下 图 所 示 。 


回 所” 滑 台 比赛 报名 表 .docx - Word 


Lb | | | 人 


立 本 | 排列 大 小 


有 高 血压 ， 冠 心病 或 心脏 病 ?1 | 标准 色 
人 建议 您 不 能 参加 运动 比赛 ， 如 您 自 国 图 II | 
无 轮 廊 (N) 
站 其 他 轮 廊 阁 色 (M).… 
粗细 (W) 上 


本 人 清楚 认识 到 运动 有 一 定 的 危险 性 ， 本 4 3 庶 续 他 ” 的 组 织 安排 


昕 从 指挥 。 如 果 在 比赛 中 因 个 人 原因 不 愤 # 妃 、 第 头 (R) 》 担 全 部 医疗 费 
南 | 以 及 相关 的 其 它 费 用 。 特 此 声明 ! 9 


331 个 字 ME: 


的 线条 粗细 ; @ 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 亲 单 中 选择 “所 有 框 线 ” 命 令 ， 为 整个 
表格 应 用 设置 的 边框 线 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


回 名- 避 : 滑雪 比赛 报名 表 .docx - Word 国 - 口 X 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | 加 把 图 
v| 标题 行 加 | 第 一 列 

汇总 行 口 晤 后 2232 ==::= 
Jv 镶 边 行 癌 ] 镶 边 列 

表格 样式 选项 表格 样式 


1 二。 
拓 峰 时 二] 首 届 尖 峰 早 雪 业余 } 


您 是 通过 何 种 途径 了 解 | 朋友 介绍 weeeeemeneeesrstnsseneseernonnnonenanennosomens 通过 网 络 … HD 上 框 线 中 ) 
到 尖 蜂 滑 写 的 ?1 后 左 框 线 (L) 


”内 部 坚 框 线 W 


Step20: 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “ 表 ， 
格 样式 ”组 中 选择 需要 的 表格 样式 ， 如 下 图 ， 
所 示 。 


Step21: @@ 选 择 相应 的 单元 情思 在 “表格 
工具 -布局 ”选项 卡 的 “对 章 方式 ”组 中 重新 


设置 需要 的 单元 格 对 齐 方式 ， 如 下 图 所 示 ， 


1 完成 本 案例 的 制作 。 


局 名 7” 马 * 滑雪 比赛 报名 表 .docx - Word 


开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 |z0 寺 7 上 i 


I 7 (0s 滑雪 比赛 报 和 名表 .docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 堵 | 设计 国治 9 = 


sz] 团 国明 ”图 在 T 方 医 入 


表 ”从 图。 由 除 ”在 上 方 医 和 到 在 志峰 和 合并 2 | 
| se es 萎 在 右 机 插入 > 


从 


行 和 列 加 J 
als AS 回 


国 园 目 .二 > 
身高 H | 文字 方向 单元 格 
站 | 当 四 | 边 距 

对 齐 方式 


水 平 居中 
| 文字 在 单元 格 内 水 平和 
竺 直 都 居中 。 


您 有 造 传 病史 ， 如 痛 疾 等 不 宜 参 加 竞技 运动 的 疾病 吗 2 
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>> 本 章 小 结 


本 章 的 重点 在 于 掌握 Word 2016 中 关于 图 形 与 表格 的 方法 ， 主 要 包括 创建 和 编辑 SmartArt 
图 形 ， 创 建 、 编 辑 与 美化 表格 等 知识 点 。 和 希望 通过 本 章 的 学 习 ， 读 者 能 够 熟练 地 掌握 SmartArt 
图 形 和 表格 的 基本 操作 方法 , 能 够 快速 提炼 自己 的 文档 内 容 , 使 其 在 信息 传达 过 程 中 更 加 有 效 、 


Tar 
| 可; 。 
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第 6 章 Word 2016 样式 与 模板 


用 户 在 日 常 运用 Word 工作 时 ， 除 了 文档 的 录入 之 外 ， 绝 大 部 分 时 间 都 花 在 文 
档 的 修饰 上 。 考 虑 到 文档 的 全 局 性 ， 还 需要 为 各 类 页 面 组 成 元 素 设 置 和 谐 的 效果 。 
Word 2016 提供 了 很 多 预 设 的 样式 和 模板 , 使 用 样式 和 模板 不 仅 可 以 让 文档 样式 一 


致 、 整 齐 美观 ， 还 是 让 工作 效率 成 们 提高、 节约 大 量 时 间 的 重要 途径 之 一 。 本 章 
主要 介绍 样式 与 模板 的 应 用 知识 。 


> 套用 内 置 样式 
> 修改 样式 
> 新 建 样式 
> 删除 样式 
> 将 文档 保存 为 模板 
> 应 用 模板 
> 修改 文档 主题 


个 人 > 等 线 (中 文正 文 ) "|11 » MRD 
转 B IUrabx,x 人 允 此 BI U -abs xx 如 
段 著 编 拇 
2 ys A-Y-A-Aa- 从 六 J A-:»y-A-Aa-|AA| 国 @| - - 
蔓 贴 板 5 字体 蔓 贴 板 5 字体 5 人 
| AaBbCcD¢ AaBbC( 
2 下 更新 正文 以 匹配 所 和 内 容 ( 
在 修改 MM).. 
全 迁 (S): (无 
9 重 命名 (NN)... 
从 样式 库 中 删除 (G) 
为 了 丰富 同学 们 的 课余 生活 ， 进 一 步 推动 文体 活动 开展 ， 葵 。 “添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
之 间 的 凝聚 力 ， 加 强 同学 们 之 间 的 交流 ， 也 给 同学 们 展示 自我 的 舞台 ， 兹 18 级 电子 未 
二 班 举行 一 系列 文体 活动 ， 旨 在 增强 班级 凝聚 力 ， 展 示 出 新 时 代 大 学 生 的 于 勃 朝气 和 
热情 。 4 


站 


q | aaBbccDe| AaBbccDe AaBbCe 
| i + 无 间隔 。 标题 1 上 


为 了 丰富 同学 们 的 课余 生活 ， 进 一 步 推动 文体 活动 i 
之 间 的 凝聚 力 ， 加 强 同学 们 之 间 的 交流 ， 也 给 同学 们 月 于 多 其 合 ， 肥 18 级 电信’ 
二 班 举行 一 系列 文体 活动 名 在 增强 班级 凝聚 力 ， 展 zk 古 新 时 代 大 学 生 的 东 擂 朝气 
热情 


活动 主题 一 一 阳光 青春 ， 健 康成 长 9 
参与 人 员 一 一 山东 大 学 昆仑 学 院 18 级 电子 科技 { 2 ) 全 体 同 学 q 
活动 地 点 一 一 山东 大 学 ( 风雨 操场 、 健 身 馆 、 复 球场 ) 


第 2 页 , 共 5 页 4023/4038 个 字 ”只 并 M 国 0 下 
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活动 传单 

提供 者 : Microsoft Corporation 

使 用 此 春季 主题 传单 模板 宣布 您 的 活动 的 详细 
信息 。 从 功能 区 的 "设计 "选项 卡 应 用 内 置 Word 
主题 ， 为 此 传单 中 的 自 定义 插图 打造 别具一格 
的 外 观 ， | 
春季 踏青 和 
[活动 标题 ]q 
[活动 副标题 ] 和 


下 载 大 小 : 1184 KB 


[日 期 ]4 

[时 间 ]5 

ort 
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ET 


军 6 齐 Word 2016 样式 与 模板 


>> 6.1 课 党 讲解 一 一 样式 在 排版 中 的 应 用 


你 是 否 有 过 这 样 的 困扰 : 一 份 文档 由 多 页 内 容 组 成 ， 宕 要 修饰 、 扣 级 的 地 方 很 多 ， 重 点 的 
文字 需要 加 粗 或 加 下 男 线 ， 数 字 需 要 加 颜色 ， 涉 及 操作 步骤 的 还 要 诺 加 编号 样式 等 ， 甚 全 这 些 
样式 还 要 重 登 使 用 ,如 条 你 需要 给 多 处 文字 添加 相同 的 样式 ,一 过 义 一 通 地 设置 是 不 是 很 烦 项 ”? 
即使 使 用 格式 刷 也 会 浪费 不 少时 间 ， 妆 你 学 会 使 用 “样式 ”功能 后 ， 丈 不 必 重 复 设 置 相同 文本 
的 格式 了 ， 不 仅 可 以 大 大 提高 办 公 效 率 ， 而 且 可 以 快速 得 到 协调 的 文档 效 末 ， 还 可 以 轻松 地 对 
已 经 设 荀 的 样式 进行 修改 。 


6.1.1 什么 是 样式 


样式 是 经 过 特殊 打包 的 格式 的 集合 ， 包 括 字体 、 字 号 、 字 体 颜色 、 字 间距 、 行 间距 、 段 间距 、 
特殊 效果 、 对 齐 方式 、 缩 进位 置 和 边 距 等 ， 最 终 应 用 到 文字 上 ， 表 现 为 某 种 “特定 身份 的 文字 ”。 

文档 中 特定 身份 的 文字 (例如 正文 、 页 眉 、 大 标题 、 小 标题 、 章 名 、 程 序 代码 、 图 、 表 、 
脚注 、 目 录 、 索 引 ……) 必然 需要 特定 的 呈现 风格 ， 并 在 整 份 文档 中 一 以 贯 之 。Word 允许 用 户 
将 这 样 的 设置 保存 起 来 并 赋予 一 个 特定 的 名 称 ， 将 来 即 可 快速 套用 于 文字 上 ， 配 合 快捷 键 使 用 
再 复杂 的 样式 都 可 以 一 键 搞定 。 

1. 样式 的 类 型 

根据 样式 作用 对 象 的 不 同 ， 样 式 可 分 为 段落 样式 、 字 符 样 式 、 链 接 段 落 和 字符 样式 、 表 格 
样式 、 列 表 样式 5 种 类 型 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 打 开 “ 样 
式 ” 任 务 窗 格 ， 单 击 左下 侧 的 “新 建 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 
框 中 可 以 查看 到 样式 的 5 种 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 

样式 bi 


格式 
Calibri ( 廿 文正 文 [x| 11 


部 

图 

ET 

贡 
yn 


书籍 标题 


显示 预 蜗 


er 可 添加 到 样式 库 (S) 回 自动 更 新 (JU 
禁用 链接 样式 


村 国医 > 选项 ..， EX | aa || 到 洁 
在 编辑 普通 文档 时 ,段落 样式 、 了 字符 样式 、 链 接 段 沙 和 字符 样式 3 种 样式 的 使 用 非常 频 经 。 
在 “样式 ”任务 窗 格 中 以 a 为 标记 的 是 字符 样式 ， 只 对 被 选择 的 字符 起 作用 ; 以 1 为 标志 的 是 
段 钞 样式 ， 它 作用 于 被 选择 的 整个 段落 ， 使 用 时 只 须 将 插入 点 定位 在 段落 中 即 可 ;以 至 为 标记 
的 是 链接 段落 和 字符 样式 ， 在 选择 文本 时 ， 只 对 选择 的 文本 起 作用 ， 不 选 文本 时 ， 则 对 文本 所 


1] 29 


Office 2016 商务 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


下 的 整个 段落 起 作用 。 

2. 样式 在 排版 中 的 作用 

很 多 人 认为 Word 的 默认 样式 太 简 陋 ， 也 不 及 格式 刷 用 起 来 方便 ， 所 以 他 们 更 习惯 于 使 用 
格式 刷 批量 设置 文本 格式 。 其 实 ， 这 都 是 由 于 大 家 对 Word 样式 的 功能 了 解 不 深 所 致 。 样 式 是 
一 切 Word 排版 动作 的 基础 ， 也 是 整个 排版 工程 的 灵魂 。 少 了 样式 ， 就 不 能 称 其 为 排版 ， 下 面 
具体 介绍 样式 在 排版 中 《尤其 是 长 篇 文档 的 排版 ) 的 作用 。 

(1) 系统 化 管理 页 面 元 素 

文档 中 的 内 容 除 了 文字 就 是 图 、 表 、 脚 注 等 ， 通 过 样式 才 得 以 系统 化 地 对 整 份 文档 中 的 所 
有 可 见 页 面 元 素 加 以 归 类 命名 ,例如 间 名 、 大 标题 、 小 标题 、 正 文 、 图 、 表 、 脚 注 …… 事 实 上 ， 
Word 提供 的 内 建 样式 已 经 代表 了 部 分 页 面 元 素 的 样式 。 

(2) 快速 同步 同 级 标题 的 格式 

样式 束 是 各 种 页 面 元 素 的 形 貌 设置 。 使 用 样式 可 以 帮助 用 户 确 你 同一 种 内 容 格式 编排 的 一 
致 性 ， 从 而 减少 许多 重复 的 操作 。 因 此 ,可 见 的 页 面 元 素 都 应 该 以 适当 的 样式 加 以 驾驭 和 管理 ， 
而 不 要 逐一 进行 调整 。 

(3) 修改 样式 非常 方便 

在 使 用 样式 后 ， 日 后 打算 调整 整个 文档 中 某 种 页 面 元 素 的 形 貌 时 ， 并 不 需要 和 草 新 设置 文本 
格式 ， 上 只 需要 修改 对 应 的 样式 即 可 快速 更 新 一 个 文档 的 设计 ， 在 短 时 间 内 排出 高 质量 的 文档 。 

(4) 实现 目 动 化 

Word 提供 的 每 一 项 自动 化 工程 〈 例 如 目录 和 索引 的 收集 ) 都 根据 用 户 事先 规划 的 样式 来 完成 ， 
只 有 在 使 用 样式 后 才 可 以 自动 化 制作 目录 并 设置 目录 形 貌 、 自 动 化 制作 页 眉 和 页 脚 …… 有 了 样式 ， 
排版 不 再 是 一 字 一 句 、 一 行 一 段 地 辛 苗 爬 梳 ， 而 是 大 块 山水 地 泌 酒 ， 再 加 上 少量 细部 微调 。 


6.1.2 ”套用 系统 内 置 的 样式 


Word 2016 为 提高 修饰 文档 的 效率 而 专门 预 设 了 一 些 默 认 的 样式 ， 如 正文 、 标 题 1、 标 题 2 
等 ， 用 户 在 应 用 样式 时 将 同时 应 用 该 样式 中 所 有 的 格式 设置 。 例 如 在 编排 长 篇 文档 时 ， 可 以 通 
过 为 标题 应 用 样式 让 文档 结构 更 加 清晰 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


\ 入、 光盘 同步 文件 
“教学 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 6 章 \6-1-2.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 6 草 \ 文 体 ee oo 
活动 策划 书 .docx”，@ 选 择 所 有 正文 文本 ; @@ 。 | 
在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 的 “样式 ” NPE b 


下 拉 列 表 中 选择 “正文 ”选项 ， 为 所 有 正文 
内 容 应 用 “正文 ”样式 ， 如 右 图 所 示 。 


为 了 丰富 同学 们 的 课余 生活 ， 进 一 步 推动 文体 活动 


入 样式 
之 间 的 凝聚 力 ， 加 强 同学 们 之 间 的 交流 也 给 同学 们 二 之 目 防 四 区 合 ， 到 18 弘 电子 ; 
二 班 举 行 一 系列 文体 活动 ， 咏 在 增强 班级 凝聚 力 ， 展 sw 新 时 代 大 学 生 的 莲 擂 朝气 入 
热情 。 qgf 


1 
1 
活动 主题 一 一 阳光 青春 ， 健 康成 长 9 


第 2 页 , 共 5 页 4023/4038 个 字 [2 
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Step02: @@ 选 择 所 有 要 设置 靳 样式 的 文本 ; 
@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 的 “样式 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “标题 1” 选 项 ， 为 所 选段 
洲 应 用 “标题 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


文体 活动 第 划 书 .docx - Word 


站 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 9 告诉 我 
"11 -A 三 NAD 
Dm B I U vabsX x 人 


一 时 


粘贴 
- | 全-A.YA-|IAA|I 国 多 


二 1003%%6 
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Step04: @ 选 择 所 有 要 设置 狐 样 式 的 文本 ; 
@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 的 “样式 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “标题 3” 选 项， 为 所 选段 
深 应 用 “标题 3” 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


要 |B I Uvab x, x | 名 
% A-Y. A Aa- A A| 国 @ 


峡 结 义 定 中 量 。 团 居住 一 起 可 以 做 出 计 挤 二 个 人 甩 K 
在 一 起 ， 才 是 完美 的 结合 。 这 样 就 需要 阳光 般 的 伙 代 NAaBbCc[LllAa 


比赛 细则 向 
<1>、 比 赛 期 间 如 天 气 不 适合 比赛 ， 比 赛 将 另 安排 时 | 


<6>、 


披 罚 出 场 外 ， 如 有 滋事 者 可 将 其 宿舍 的 该 场 比赛 挖 阐 1 


第 3 页 , 共 8 页 4/4038 个 字 ”中 


6.1.3 ” 自 定 义 样式 


通过 上 一 小 市 案例 的 制作 ， 我 们 知道 通过 应 用 样式 可 以 同时 改变 文本 的 字体 、 闫 色 、 间 距 
和 字号 等 格式 。 如 宋 系 统 内 置 的 样式 不 能 满足 需求 ， 或 者 需要 制作 一 篇 有 特色 的 文 要 ， 我 们 还 
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Step03: @ 选 择 所 有 要 设置 新 样式 的 文本 ; 
@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 的 “样式 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “标题 2” 选 项 ， 为 所 选段 
洲 应 用 “标题 2” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


cu op | 等 线 (中 文正 文 ) 

急 |B I Uabc x Xx | 及 
yA-Y-.A-Aa-. AA 
莫 贴 板 字体 局 

3、 打 造 一 个 家 样 温 匡 和 谐 的 环境 ， 让 每 个 班级 成 员 ; 

的 感情 ， 使 整个 集体 更 出 色 ， 更 优秀 . 4 

4、 提 高 同学 们 的 综合 入， 当代 六 学 生 不 止 枝 学 习 : 


粘贴 


在 一 起 ， 才 是 完美 的 结合 。 这 样 就 需要 阳光 般 的 伙伴 庆 实 践 。9 


比赛 细则 9 


Step05: @ 选 择 所 有 要 设置 独 样 式 的 文本 ; 
@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 的 “样式 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “要 点 ”选项 ， 为 所 选段 沙 
应 用 “要 后” 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


竟 贴 板 6 字体 G 
2、 坦 强 同 学 之 的 财 结 和 协作 意识 ， 提 局 他 们 的 疡 |: 

AaBbCcD 

、 打 造 一 个 家 样 温 权 和 谐 的 环境 ， 让 每 个 班级 成 和 


mm 
E 明显 强调 e 要 点 上 
的 感情 ， 使 整个 集体 更 出 色 ， 更 优秀 . 9 -> 


4、 提 高 同学 们 的 综合 素质 ， 当 代 大 学 生 不 止 要 学 习 刘 x 一 交 而 雪 球 送 鸣 yr 二 一 
“活动 济 程 g 

人 
团队 在 一 起 可 以 做 出 单独 一 个 人 所 不 入 做 出 的 事业 ; 智慧 :双手 + 力量 
在 一 起 ， 才 是 完美 的 结合 。 这样 就 在 要 阳光 般 的 伙伴 未 实践 。 
比赛 细则 4 
<1>、 比 塞 期 间 如 天 气 不 适合 比赛 ， 比 赛 将 另 安排 时 间 ， 其 他 比赛 时 间 不 变 . q 


<7> ”I 凡 窒 全 为 疼 信 参加 HF 害 人 参 害 崔 由 各 窒 全 长 俩 内 和 木 窒 全 全 休 成 品 傣 穴 参 究 RR 
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需要 有 目 定 义 样 式 。 目 定义 样式 可 以 通过 修改 预 设 样式 和 直接 新 建 样式 两 种 方法 来 实现 。 


光盘 同步 文件 


ff EY 
< 


1. 修改 样式 


在 编辑 一 篇 文档 时 ， 如 果 已 经 为 文档 中 的 泉 些 文本 设置 了 相同 的 样式 ， 但 样式 的 泉 些 格式 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 6 章 \6-1-3.mp4 
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设置 得 不 合理 ， 则 可 根据 需要 进行 修改 。 每 个 样式 都 包含 字体 、 段 落 、 制 表 位 、 边 框 、 语 言 、 
图 文 框 、 编 号 、 快 捷 键 和 文字 效果 9 个 方面 的 设置 ， 用 户 可 以 对 不 同方 面 进行 修改 ， 最 终 使 样 
式 达 到 满意 的 效果 。 在 修改 样式 后 ， 所 有 应 用 了 该 样式 的 文本 都 会 发 生 相 应 的 格式 变化 ， 从 而 
提高 了 排版 效率 。 在 Word 2016 中 可 以 修改 自 定 义 的 样式 ， 也 可 以 修改 系统 预 设 的 样式 。 

当 用 户 经 常 使 用 的 样式 是 在 预 设 样式 的 基础 上 进行 简单 编辑 的 效果 时 ， 可 以 直接 将 预 设 样 
式 更 改 为 常用 的 效果 ， 这 样 用 户 在 应 用 了 样式 后 就 不 需要 再 次 进行 更 改 了 。 下 面 对 “ 文 体 活动 
策划 书 ” 文 档 中 的 样式 进行 修改 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

Step01: @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 ， Step02: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ，@ 单 击 


的 “样式 ”下 拉 列 表 中 需要 修改 的 “正文 ”';“ 格 式 ” 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 有 末 单 中 选择 “ 段 
样式 上 石 击 ; @@ 在 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “人 和 修 ,党 ” 命 令 ， 如 下 网 所 示 。 


2? 人、 一 
改 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 修改 样式 本 
尾 性 
名 称 (N): 正文 
文体 活动 第 划 书 .docx - Word 样式 类 型 (T 
实 式 类 型 (T): 落 
样式 基准 (B): (无 样式 ) 
让 % 等 线 (中 文正 宛 ) -1 -| 实 的 | 三 op 后 绩 段 落 样 式 (S): | 人 正文 四 
日 BI U-ab X x 人 ; 
ns ep 所 基 让 生生 格式 
一 SS Nv SF 了 Aadr A A ( 字 ) 下 
过 Calibri ( 西 文 让 六 |l11lz|B ru 二 动 到 二 
竟 贴 板 已 字体 日 四 日 口 [| 
三 三 吾 | 到 三 三 | 半 | 至 委 


AaBbCccDcj AaBbccDc AaBbC 
J 下 


更 新 正文 以 匹配 所 选 内 容 (P 


边框 (8).. 等 线 ), (默认 ) + 西 文正 文 (Calibri), 左 
语言 (D).. F 行 , 段落 间距 
gp 样式 : 在 样式 库 中 显示 
编号 (N) 
快捷 键 (K),.。 | 
1 ee 


a 
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Step03: 打开 “段落 ”对 话 框 ，@ 在 “ 缩 进 ” Step04: 返回 “修改 样式 ”对 话 框 , 单 击 “ 确 
选项 组 中 设置 段 洛 缩 进 为 首 行 缩 进 两 个 字 ， 定 ”按钮 ,返回 文档 中 即 可 看 到 修改 “正文 ” 
符 ; 四 在 “间距 ”选项 组 中 设置 段 前 、 段 后 ， 样 式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 

的 间距 值 均 为 “6 傍 ” 行距 为 “1.5 倍 行距 ?” 

目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[发 


(©®) 段 党 = 
缩 进 和 间距 0 | 换行 和 分 页 (B) | 中 文 版 式 (H) 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 有 | 
常规 手 式 这 
对 7 方式 G): | 二 xs 齐 || 为 了 丰富 同学 们 的 衣 “和 5 棕 ee 
大 纲 级 别 (O): | 正文 文本 。 |e| 口 黑人 情况 下 折 县 () 班级 之 间 的 凝聚 力 、 加 
科技 二 班 举行 一 系列 文人 
1 竞技 热情 .9 
左 侧 (D 0 厘米 特殊 格式 (S) 缩 进 值 吵 
二 MB， 。 | Ek E> 
回 对 称 编 进 (M) 
团 如 果 定义 了 文 栏 网 格 , 则 自动 调整 右 缩 进 [D) 
间距 
良 前 (B): [6 磅 下 2 设置 值 (A): . de td 
字体 : (中 文 ) + 中 文正 文 (等 线 ), (默认 ) + 西 文正 文 (Calibn), 缩 进 : 左 
段 后 BD: 16 三 全 1.5 售 行距 ” “| 图 s : 参与 人 员 和 和 15 信和 后 
pH 
同 在 相同 栏 式 的 段落 间 不 添加 空格 (Q) 段 后 : 6 磅 , 孤 行 控制 
团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) EE 同 添加 到 样式 库 人 ) 
_ 加 加 仅 限 此 文档 (D) 基于 该 模板 的 新 文档 


制 索 位 四 ,…- 趟 惟 目 人 La I\|[ ms | 第 2 页 , 共 10 页 ”4042 个 字 ET 
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Step05: @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 ，Step06: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “ 格 
的 “样式 ”下 拉 列 表 中 需要 修改 的 “标题 1” 式 ” 选 项 组 中 设置 文本 的 字号 为 16， 加 粗 ， 颜 
样式 上 右 击 ; @@ 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “ 修 ， 色 为 深 电 色 ，@ 单 击 “格式 ”按钮 卓 在 弹出 
改 ” 命 仿 ， 如 下 图 所 示 。 的 下 拉 沫 单 中 选择 “段落 ” 命令, 如 下 图 所 示 。 


插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 8 告诉 和 


os 等 线 Light (中 文 标题 ) 。 7|16 -| 听 三 | 有 EADp 

L B I UvabsX x 人 一 本 

5 5 三 可 朋 二 = 
v A-Y-.A:Aa- A A” 因 G) 


莫 贴 板 5 字体 加 人 
1 


i AaBbCcD¢ AaBbCcDc 1AaBbC 
为 了 丰富 同学 们 的 课余 生活 ， 进 一 步 推动 文体 污 = Tm 标题 1 


班级 之 间 的 凝聚 力 ， 加 强 同 学 们 之 间 的 交流 一， 下 王 由 空 (人 
科技 二 班 举 行 一 系列 文体 活动 ， 纪 在 增强 于 二 


全 这 人 @ 
竞技 热情 . 4g 至 命名 (N)... 


等 线 Light), (默认 ) + 西 文 标题 (Calibri Light), 16 磅 , 加 相 ，。 
距 | 


段 中 不 分 页 , 1 级 , 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : ~ 


动 更 新 (UU) 
该 模板 的 新 文档 


[ Wa || Mm | 


第 2 页 , 共 10 页 4042 个 > 不 并 民 - 1 + 100% 
Step07: 打开 “上 段 洲 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 顷 进 ”，Step08: 返回 “修改 样式 "对话 框 ， 单 击 “ 确 
选项 组 中 设置 段落 有 进 为 无 ， 思 在 “间距 ” , 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 即 可 看 到 修改 “标题 
选项 组 中 设置 段 前 间距 值 为 “12 磅 六 @ 单 击 ，1” 样 式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 

“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


段落 区 局 |=>x= 
| 缩 进 和 间距 | 换行 和 分 页 (Bp) | 中 文 版 式 (H) | 
党 规 


对 齐 方 式 (G): | 左 对 章 。“ |"| 
大 纲 级 别 O): |1 级 。 上 | 回 典 人 情况 下 折 本 ) LT 


Calibri Uight Ez] [16 lz] EB) 7 vu | [| 到 
缩 进 


左 侧 (D: |0 厘米 后 特殊 格式 (9): 缩 进 值 (V): 二 
右 侧 (Rj  。 |0 悍 洲 忆 (aE) [| 
活动 主题 _ ”阳光 青春 ， 健 康成 长 

同 对 称 缩 进 (M) 

站 如 景 定 义 了 文 昼 网 客 , 则 自动 亩 莹 右 缩 进 (D) 
间距 

自前 8): 行距 (N): 设置 值 (A): 

业 了 我 们 由 由 仓 床 (中 文 ) + 中 文 标题 等 线 Ught), (时兴 ) + 酉 文 标题 (Calibri Light), 16 磅 , 加 租 ， 、 
段 后 (BB); 6 磅 < 1.5 倍 行距 -| < 当 我 们 成 为 大 学 Fae 着 LR a ght | 
:1 和 , 段 中 不 分 页 1 
] 在 相同 栏 式 的 段落 间 不 添加 空格 (CQ) 埋头 将 读 于 沉闷 的 教 首 行 纺 间 0 字符 栏 式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 优先 级 : 10 


本 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) OO 燥 的 学 习 消 逝 了 大 家 站 回 沽 na# 式 本 G 口 更 新 册 


回 仅 限 此 文档 (D) 苦于 该 模板 的 新 文档 


E27 tse _wz | a 笋 2 页 共 10 页 4042 不 字 || om 


新 手 注意 


在 文档 中 修改 多 种 样式 时 一 定 要 先 修 改正 文 样式 ， 因 为 各 级 标题 样式 大 多 是 基于 正文 
格式 的 ， 修 改正 文 会 同时 改变 各 级 标题 样式 的 格式 。 


2. 新 建 样式 

对 于 用 户 需 要 的 但 程序 中 没有 的 样式 ， 用 户 可 以 目 己 动手 建立 新 的 样式 。 新 建 的 样式 将 会 
保存 到 当前 文档 的 “样式 ”任务 窗 格 中 ， 在 应 用 时 直接 单 击 新 建 的 样式 图 标 即 可 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 
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Step01: @ 将 文本 插入 点 定位 在 要 应 用 新 建 

样式 的 段落 中 ;四 单 击 “ 样 式 ” 组 的 对 话 框 
局 动 右 投 钮 ;日 打 开 “ 样 式 ” 任 务 窗 格 ， 单 
击 “ 狐 建 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文体 活动 第 划 书 .docx - Word 


无 间 阿 可 

标题 1 18 AaBbCcDc| AaBbccDC AaBbc - 
J 正文 | 。 无 间隔 72 
标题 4 Ta 样式 加 
| | 个 小 组 均 抽 签 。 

不 明显 强调 a 

强调 a 

明显 强调 a ;有 

本 > (2 ) 现 h 


习 二 十 五 日 外 


Step03: 打开 “ 段 洛 ”对 话 框 ，@ 在 “ 旬 规 ” 
选项 组 中 设置 段 沙 对 齐 方式 为 “ 右 对 齐 ” 四 
在 “ 缩 进 ”选项 组 中 设置 段落 缩 进 为 无 自 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


段落 


| 缩 进 和 间距 | 换行 和 分 页 (P) | 中 文 版 式 (H) 
| 捍 规 
| wet) 


| Ai | 下 wx 本 上 


默认 情况 下 折 爱 (E) 


缩 进 
左 册 (D: 0 厘米 片 特殊 格式 (S): 


右 侧 (R): 0 厘米 所 (无 ) 


对 称 缩 进 (M) 
回 | 如 果 定 久 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D) 
间距 


自前 (8B): 。 |6 磅 下 行距 (N): 设置 值 (A): 
| EBD， |6 磅 1.5 信 行距 。 |e| 
| 同 在 相同 样式 的 耻 落 间 不 添加 空格 (C) 


| 加 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (WI) 
EE 入 二 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


Step02: 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ” 
对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 样式 的 
名 称 “ 洲 于 样 式 ” 四 在 “格式 ”选项 组 中 设 
置 文本 的 字号 为 12， 加 粗 ; @ 单 击 “ 格 式 ” 


按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “段落 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 
区 恒 Ex| 
日 
四 
加 
s 动 ”加 朴 |e| 


新 并 

串 未 > 
CGE EI 

即 

S| 


了 论 鸭 斑 伍 
ul 和 
区 


步 操 作 , 完成 了 新 建 样式 的 操 


经 过 
作 , 返回 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 


属性 
名 称 (N): 落款 样式 
样式 类 型 中 : “| 段落 [| 
样式 至 淮 (B): 本 正文 [=] 
后 疙 段落 样式 (S): 人 落款 样式 [=] 
格式 


Calibri (FE 文 E 文 [ws||12 [=| [BE] I vu 自动 。 [<| 本 广 [| 
三 图 三 |= 力 三 | 反 六 | 到 


18 级 电子 科技 ( 2 ) 班 


六 体 : 12 磅 , 加 粗 , 缩 进 : 右 
首 行 缩 进 : 0 字符 , 样式 : 在 样式 库 中 显示 
基于 : 正文 


团 添加 到 | 样式 库 (S) 加 |] 自动 更 新 CU 
加 仅 限 此 文档 (D) 〇 天 于 该 模板 的 新 文档 


EE me 


通过 修改 样式 来 新 建 样式 也 是 不 错 的 方法 ， 但 一 定 要 记得 在 “修改 样式 ”对 话 框 中 重 
新 命名 样式 的 名 称 ， 否 则 修改 后 的 样式 将 在 原来 样式 的 基础 上 进行 更 改 。 内 建 的 样式 名 称 


是 Word i 
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进行 高 级 排版 作业 时 的 依据 ， 所 以 最 好 不 要 随意 修改 样式 名 称 。 


Step05: 返回 文档 中 即 可 看 到 已 经 为 文本 
插入 点 所 在 的 段 沙 应 用 了 新 建 的 “ 洛 亚 样式 ” 
的 效果 。@ 选 择 需 要 应 用 该 样式 的 最 后 一 个 
段落; @ 在 “样式 ”任务 窗 格 中 选择 创建 的 
“ 沙 球 样式 ”选项 , 即 可 快速 为 其 应 用 该 样式 ， 


第 6 章 


专家 点 找 一 一 为 样式 命名 的 技巧 


在 修改 样式 时 可 以 为 样式 指定 一 个 快捷 
键 ， 而 在 为 样式 命名 时 便 可 以 把 快捷 键 一 作 
为 名 称 的 一 部 分 ， 


例如 “正文 alt-c”“ 标 题 


Word 2016 样式 与 模板 


如 下 图 所 示 。 1alt-1”“ 标 题 2alt-2” 等 。 这 样 就 方便 了 用 户 
日 oO sm 记忆 各 种 样式 的 快捷 键 ， 即 使 时 隔 很 久 再 排 
aa de aos pos edi hee 版 下 一 份 文档 ， 也 可 以 快速 记忆 起 各 样式 对 
a 应 的 快捷 键 。 
了 由 于 用 户 自 定 义 的 样式 和 Word 内 建 的 样 
eo 式 会 在 “样式 ”任务 窗 格 中 以 英文 字母 顺序 和 
os ,| 中 文 音 序 混合 排列 。 为 了 在 “样式 ”任务 窗 格 
ee | 中 方便 地 查找 需要 的 样式 ， 建 议 在 所 有 自 定义 
ee 的 样式 前 加 上 特定 符号 用 于 区 分 ， 最 好 为 不 同 
a 类 型 的 自 定义 样式 添加 不 同 的 特殊 符号 。 例 如 
TY | | 在 自 定 义 的 段落 样式 名 称 前 添加 “!” 符号 ; 在 
| 定义 的 字符 样式 名 称 前 添加 “@” 符 号 ， 


>> 6.2 课 圣 讲解 一 一 使 用 模板 快速 排版 


模板 又 称 为 样式 库 ， 它 是 一 群 样式 的 集合 ， 并 包含 各 种 版 面 设置 参数 〈 如 纸张 大 小 、 页 边 距 、 
页 眉 和 页 脚 位 置 等 )。 一 旦 通过 模板 开始 创建 新 文档 ， 便 载 入 了 模板 中 的 版 面 设置 参数 和 其 中 的 所 
有 样式 设置 ， 用 户 只 须 在 其 中 填写 其 体 的 数据 即 可 。 本 市 束 来 介绍 创建 与 应 用 模板 的 具体 操作 。 


6.2.1 将 文档 保存 为 模板 


现在 大 部 分 的 企 事 业 单 位 都 使 用 Word 编辑 日 利 办 公文 件 ， 为 了 避免 在 汇总 文件 时 出 现 文 
件 风格 各 异 、 混 乱 不 霸 ， 导 致 汇总 工作 的 工作 量 增 大 的 现象 ， 公 司 一 般 会 将 内 部 经 负 需 要 处 理 
的 文稿 设置 成 模板 ， 这 样 员工 就 可 以 从 公司 计算 机 中 调 出 相应 的 模板 进行 加 工 ， 从 而 让 整个 公 
司 制作 的 同 疾 型 文档 的 格 却 都 是 相同 的 ， 方 便 了 和 奏 阅 者 便 用 ， 又 节省 了 制作 的 时 间 ， 有 利于 的 
局 工作 效率 。 

模板 其 实 是 Word 文档 的 一 种 文件 类 型 ， 制 作 起 来 很 便 蛙 ， 用 户 只 需要 新 建 并 制作 需要 内 
容 和 格式 的 文档 ， 然 后 将 其 为 存 为 “.dotx” 格 式 即 可 。 不 过 ， 在 制作 模板 文件 时 需要 考虑 到 使 
用 该 模板 的 不 同 用 户 在 使 用 模板 时 可 能 过 到 的 一 些 问题 ， 并 尽量 让 内 容 更 加 俐 洁 明 了 ， 在 经 过 
详细 的 调研 之 后 再 决定 模板 的 呈现 方式 。 为 了 让 模板 更 加 完善 ， 在 制作 时 还 应 定义 一 些 合适 的 
样式 集合 ， 注 总 命名 的 规则、 不 同 段落 样式 的 相互 关系 、 格 式 的 统一 等 问题 。 

下 面 介绍 创建 模板 的 具体 方法 。 例 如 要 将 已 经 设置 好 各 样式 的 “实验 方案 ”文档 保存 为 模 
板 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 6 章 \6-2-1.mp4 
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Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


Step01: 打开 “ 光 檀 \ 素 材 文件 \ 第 6 草 \ 实 验方 ’ Step02: 打开 “为 存 为 ”对 话 框 ，@ 在 地 址 栏 
案 .docx ”， 占 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 ， 中 设置 文档 存放 的 位 置 ， 四 在 “文件 名 ”下 拉 
拉 菜 单 中 选择 “ 夯 存 为 ”命令 ; @@ 在 中 间 栏 中 ， 列 表 框 中 输入 模板 的 名 称 ; 目 在 “你 存 关 型 ” 


双击 “这 合 电脑 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 下 拉 列 表 框 中 选择 “Word 模板 (*.dotx)” 选 项 


实验 方案 .docx - Word 


另存 为 


人 从 oneDrive 当前 文件 3 
第 6 章 
F: > 科 考 


第 6 章 

F: > 科 老 

Word 

K: > 图 

稿件 | 

Fz 科 看 | ， 类 型 [word 模板 (dot) | 
| 3 


第 6 章 
F: > 科 才 


Office 


oo ro" Eey Ew 
上 1 ， 


标记 : 添加 标记 


6.2.2 ”应 用 模板 


Word 2016 本 号 自 带 了 多 个 预 设 的 实用 文档 模板 , 如 简历 、 报 表 设 计 、 访 程 提纲 和 书法 学 帖 等 ， 
男 外， 用户 还 可 以 在 模板 搜索 框 中 输入 关键 词 搜 索 更 多 的 在 线 模板 来 满足 自己 对 模板 的 需求 , 快速 
创建 专业 的 Word 2016 文档 ， 提 高 工作 效率 。 使 用 模板 不 仅 可 以 节省 时 间 ， 还 能 快速 地 创建 出 拥有 
漂亮 界面 和 统一 风格 的 文件 ， 尤 其 适合 于 新 建 经 常 使 用 的 文件 类 型 ， 如 每 周 演示 文稿 、 申 请 表 和 费 
用 报表 等 。 例 如 要 根据 “活动 传 蛙 ”模板 狐 建 文档 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 
. 一” 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 6 章 \6-2-2.mp4 


Step01: O@ 单 击 “文件 ” 按 铀 ， 在 弹出 的 下 拉 ， Step02: 在 打开 的 提示 对 话 框 中 可 以 预览 该 
菜单 中 选择 “新 建 ” 命 令 ，@ 在 中 间 栏 中 选择 “模板 的 效果 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 
需要 的 “活动 传单 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 。“ 示 。 


实验 方案 .dotx - Word 2 ~- 口 X 

| 

新 建 
搜索 联机 模板 Dp 


活动 传单 
建议 的 搜索 :设计 方案 集 ”业务 ”个 人 卡 ”打印 gs 
了 ICFOSO orporationN 

活动 ”教育 罕 
使 用 此 春季 主题 传单 模板 宣布 您 的 活动 的 详细 
信息 。 从 功能 区 的 "设计 "选项 卡 应 用 内 置 Word 


主题 ， 为 此 传单 中 的 自 定 义 播 图 打造 别具一格 
的 外 观 。 


下 载 大 小 : 1184 KB 
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第 日 草 Word 2016 样式 与 模板 


总 


”Step03; 经 过 上 步 操作 , Word 便 开始 下 载 该 ，Step04: 稍 等 片刻 ， 等 模板 下 载 完成 后 将 基 
模板 了 ， 如 下 图 所 示 。 于 该 模板 新 建 一 个 文档 ， 在 使 用 时 更 改 文本 
内 容 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
! sD > 4 | 


文件 ”开始 | 播 入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 | 


春季 踏青 


[活动 标题 ]q 
[活动 副标题 ]9 


1 | 第 1 页 , 共 1 页 


新 手 注意 


在 默认 情况 下 ， 用 户 下 载 的 外 部 模板 会 保存 在 Word 安装 时 默认 路 径 下 的 模板 文件 夹 
“Templates” 中 。 用 户 在 基于 模板 制作 这 些 文档 时 ,最 好 不 要 将 对 文档 进行 的 编辑 操作 保存 
到 Normal 模板 中 。 也 正 因 如 此 ,根据 模 板 新 建文 件 都 是 基于 该 模板 新 建 的 一 个 空 文件 ， 而 
不 是 打开 的 模板 文件 本 身 。 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技 妃 


通过 对 前 面 知识 的 学 习 ， 相 信 读 者 朋友 已 经 掌握 了 Word 2016 中 样式 和 模板 的 基本 操作 。 
样式 和 模板 主要 用 于 提高 文档 的 编辑 效率 ， 使 文档 中 的 茶 些 特定 组 成 部 分 具有 统一 的 设置 。 在 
使 用 梓 陈 和 模板 的 过 程 中 还 需要 掌握 一 些 实用 撤 巧 ， 下 面 殉 结合 本 章 内 容 介 绍 一 些 相关 技巧 。 


YA 光盘 同步 文件 
、“ /视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 6 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


技巧 01 
在 编辑 文档 时 ， 用 户 有 可 能 为 同一 文档 的 不 同 对 象 设置 了 多 种 样式 。 为 了 快速 统一 文档 的 
整体 效果 ， 让 各 种 对 象 搭配 得 更 加 和 谐 ， 可 以 通过 设置 文档 的 主题 进行 统一 。 
文档 主题 是 一 套 统 一 的 设计 元 素 和 配色 方案 ， 是 为 文档 提供 的 一 套 完 整 的 格式 集合 ， 其 中 
包括 主题 样式 集 、 主 题 颜 色 、 主 题 文 学 、 主 题 段 落 间 距 和 主题 效 来 。 利 用 文档 主题 可 以 非常 容 
易 地 创建 共有 专业 水 准 、 设 计 精 天、 美观 时 尚 的 文档 。 例 如 要 为 “ 贡 金 周 活动 策划 ”文档 设置 
统一 的 主题 样式 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 
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Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


Step01: 打开 “光盘 素材 文件 "第 6 章 \ 黄 金 周 
活动 策划 .docx”，@ 单 击 “ 设 计 ” 选项 卡 的 “ 文 
影 ” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


档 格 式 ” 组 中 的 “主题 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “流畅 ”选项 ， 如 下 网 所 示 。 


由 乌 曲 


水 印 页 面 闫 色 页 面 边 框 


这 
La, 2 二 
> 字体 
~ ~ ”@ 设 为 默认 值 
页 面 背 景 


国 加 加 回回 EE 有 二 | | 本 加 本 三 国 国 


活动 策划 方案 4 


5 动 的 高 潮 期 ， 也 是 消费 者 购买 
举行 各 式 各 色 的 促销 活动 。 今 
展 据 国务 院 放假 安排 ， 放 假 时 间 


O 〇 ffce 环保 


+ 1009% 


i I ® -一 一 


Step02: @ 单 击 “文档 格式 ”组 中 的 “样式 
集 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 阴 


| 二 


水 印 页 面 颜色 页 面 边 框 


六 | 
之 ~| [5 效果 - 


体 
~ ”@ 设 为 默认 值 


. 
Wm a 
. . 


ol 
a as nim wm 
Te S 帆 症 1 
TY 
AR MM PN A 
We ennesense en erme ne 


也 是 消费 者 购买 


重 时 为 默认 样式 集 (R) 
另存 为 新 样式 集 (S).. 


一 人 一 一 一 + 10%0% 


下 拉 列 表 中 选择 “跋涉 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 = 一口 头 


莫 金 周 活动 策划 .docx - Word 


括 入 | 国 3 布 后 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | jn 载 I| 8 告 激 我 登录 内 # 享 四 


EE 
字体 


主题 出 | 着色 水 印 页 面 闫 色 页 面 边 框 
> > 1 @ 设 为 默认 值 ~ > 
自 十 | | 育 受 人 


有 | 暗 竺 扑面 


| 


守 越 
项 妖 
都 市 
凤 舞 九天 
行云流水 活动 策划 方案 四 
华丽 

活力 

技巧 | 

聚合 

ee 4 高 潮 期 ， 也 是 消费 者 购买 
模块 

于 移 因由 民 - 1 


hii 


十 100% 


将 
时 
此 
a 


Step03: @ 单 击 “颜色 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 ， 
,下拉 列 表 中 选择 “夏至 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: @ 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 


国 一 口 X 


登录 内 共享 四 


昔 金 周 活动 策划 .docx - Word 


、 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加载 | 9 告 激 我 


三 段落 间距 ~ 内 二 站 


[6] 效果 - 水 印 页面 闫 色 页 面 边 框 


潮 期 ， 也 是 消费 者 购买 


民 - 1 


十 一 国庆 : 


+ 10096 


”Step05: @ 单 击 “ 段 落 间距 ”按钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “紧密 型 ”选项 ， 如 右 
图 所 示 。 经 过 以 上 操作 ， 即 可 改变 文档 的 页 


面 整体 效 琳 。 


人 
木 
第 1 页 , 共 6 页 15 | 文 广 本 过 所 和 


主题 样式 集 颜色 字体 颜色 页 面 边框 
> 加 加 加 €\ 站 


一 4/ 
文档 格式 “| 20 


i 靖 时 
人 雪 宁 如 了 攻 | 


的 高 潮 期 ， 也 是 消费 者 购买 
了 各 式 各 色 的 促销 活动 。 今 
;国务院 放假 安排 ， 放 假 时 间 
平时 忙于 工作 、 无 眼 安 置 


当 己 心仪 的 家 居 建 材 了 ， 家 
甸 站 ® - ! 


的 高 峰 期 ， 每 着 此 上 | 亏 
年 10 月 5 日 怡 着 九 
为 10 月 上 日 一 一 !( 
家 具 的 白领 们 终于 1 


第 1 页 , 共 6 页 1531 个 字 


+ 100% 
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军 6 齐 Word 2016 样式 与 模板 


明快 速 删除 文字 的 所 有 梓 却 


己 经 在 文本 内 容 上 设置 了 各 种 样式 之 后 ， 如 宋 需 要 重新 设置 格式 或 者 不 再 需要 茶 个 样式 ， 
则 可 以 将 格式 清除 。 利 用 Word 2016 中 的 “清除 格式 ”命令 可 以 快速 删除 文字 的 所 有 样式 。 例 
如 要 删除 “机 金 周 活动 倘 划 ”文档 中 标题 内 容 应 用 的 样式 ， 共 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 文档 中 要 清除 格式 的 标题 内 ，Step02: 经 过 上 步 操作 , 完成 了 清除 样式 的 
容 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 中 列 ， 损 作 , 返回 文档 中 即 可 得 看 到 所 选 文 本 内 容 
表 框 右 侧 的 “其 他 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 已 经 恢复 为 普通 的 文本 格式 效果 , 如 下 图 所 
中 选择 “清除 格式 ”命令 ， 如 下 网 所 示 。 A 


加 全 2 > 名 下 = 黄金 周 活动 策划 .docx - Word 国 - 口 


黄金 周 活动 策划 .docx - Word 国 一 品 Xx 


文 ”四 2 | 2 告 激 我 .， 登 寻 只 # 享 图 文 # ”四 2 ed 告诉 我 .。 登录 ”只 共享 
区 并 华文 中 未 (中 文 标题) 6 -Iw[IA = NAN|p 华文 中 未 (中 文 f 文 7|10 - 归 辐 三 APp 
A 2 
粘贴 四 I 岂 -ab x, xX’ ss Bl ss a EM 入 | 本 编 筷 
"党 A- 风 -AAAA 国外 ，: > > " 学 从- 岁 -A-Aar AA 园 @ ~ 
蔓 贴 板 6 字体 局 区 蔓 贴 板 “6 字体 
AaBbCcDe AaBbCcDe A 
“正文 ”+ 无 间隔 。 标题 1 
AABBCCI AABBCC A 
标题 3 标题 副标题 了 3 
“十 一 美金 周 ” 活 动 策划 方案 人 
人 本 了 和 AABBCCD AABBCC AaBbCcD # 
调 明显 强调 要 点 1 
UU A 
| 明显 引用 。 不 明显 参考 ”明显 参考 ” 
AaBbCcDec 十 一 国庆 期 间 历 来 是 商家 促销 活动 的 高 潮 期 ， 也 是 消费 者 购买 
列 出 段落 
i 的 高 峰 期 ， 每 首 此 时 ， 各 大 商家 都 会 举行 各 式 各 色 的 促销 活动 。 今 
第 1 页 , 共 5 页 13/1531 个 字 红 EE 3 第 1 页 , 共 5 页 13/1531 个 字 ”证 E3 慌 - 1 + 100% 


专家 点 拨 一 一 删除 样式 


对 于 新 建 的 样式 ， 在 建立 后 如 果 发 现 不 再 需要 ， 可 直接 将 该 样式 删除 。 在 需 余 的 
样式 名 称 上 右 击 ， 人 决 捷 菜 单 中 选择 “从 快速 样式 中 删除 ”命令 ， 0 
式 从 样式 库 中 删除 ， 删 除 样式 后 ， eg 
通过 该 方法 只 能 删除 pa 不 能 删除 Word 自 带 的 样式 ， 


5% 浊 搜索 合适 的 模板 


选择 模板 是 有 一 定 技巧 的 ， 只 有 根据 内 容 选 择 合适 的 模板 才能 制作 出 需要 的 文档 效果 。 当 
Word 2016 中 没有 提供 合适 的 模板 时 ， 需 要 输入 关键 字 联 机 寻找 合适 的 模板 。 例 如 要 通过 Word 
2016 搜索 合适 的 项 目 报 告 模板 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 人 @ 围 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 wp -wond 

拉 末 单 中 选择 “新 建 ” 合 令 ; @ 在 中 间 柱 上 着 建 

方 的 搜索 文本 框 中 输入 要 搜索 的 关键 字 “ 报 ， 恒生 

表 ”; 自 音 击 右 侧 的 “开始 搜索 ” 投 钮 ， 如 右 CE | 
图 所 示 , ed 设计 方案 集 ”业务 
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Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 系 统 开始 联机 搜索 ，Step03: 此 时 会 在 搜索 到 的 相关 模板 中 提 
与 大 键 字 有 关 的 模板 ， 并 显示 在 页 面 中 ， 在 ， 取 项 目 分 类 下 的 模板 , 选择 需要 的 模板 选项 ， 
页 面 右 侧 的 “分 类 ”中 选择 “项 目 ” 选 项 ，， 如 下 图 所 未 。 


如 下 图 所 示 。 
?7 - 口 Xx 文档 2 - Word 3 - 口 Xx 
登录 @@ 登录 加 @ 图 
| 新 建 "| 
省 主 .， | 报表 
广 分 类 “| 分 类 
报表 项 目 11 
业务 报表 9 
设计 方案 集 业务 9 
小 型 企业 状态 报告 6 
项 目 设计 方案 集 5 
教育 红色 4 
学 生 音色 4 
+ 状态 报告 项 目 计划 4 
报表 区 域 报告 (基本 设计 ) pal 报表 区 域 3 
封面 >] | 3 [> 


里面 
J 报告 ( 基本 设计 ) 上 


» 


Step04: 在 打开 的 提示 对 话 框 中 可 以 预览 ’ Step0S: 经 过 上 步 操作 ,Word 开始 下 载 该 模 
该 醒 板 的 效 末 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 ， 板 。 稍 等 斤 世 ， 等 便 板 下 载 完 成 后 将 基于 该 
所 示 。 模板 新 建 一 个 文 要 ， 如 下 图 所 未 。 


= 有 文档 3 [ 匡 容 模式 ] - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 | 


报告 ( 基本 设计 ) 
提供 者 : Microsoft Corporation 
下 载 大 小 : 232 KB 


| | 第 1 页 , 共 2 页 627 个 字 ” ”英语 美国 ) 


新 手 注意 


Word 2016 更 新 了 模板 搜索 功能 ， 可 以 更 直观 地 在 Word 文件 内 搜索 工作 、 学 习 、 生 活 
中 需要 的 模板 ， 而 不 必 去 网 上 搜索 下 载 ， 大 大 提高 了 工作 效率 。 


©) >> 上 机 实战 一 一 制作 公司 吊 用 公文 模板 


人 > 和 上 | 机 | 介 | 绍 


对 于 利用 的 文 当 ， 用 户 可 以 制作 成 一 个 模板 文件 ， 以 便 后 期 直接 调用 过 来 修改 文件 内 容 即 
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可 快速 完成 创建 。 例 如 办 公 中 因为 每 个 人 涉及 的 工作 范围 基本 上 有 是 固定 的 ， 所 以 有 些 文件 会 经 


常用 到 ， 对 于 这 类 文件 可 以 将 那些 固定 的 内 容 或 固定 的 格式 设置 到 模板 文件 中 。 下 面 制作 一 个 


公司 第 用 的 公文 模板 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


公司 常用 公文 模板 .dotx - Word 


邮件 审阅 视图 


修订 : 关闭 。 名 


1911 个 字 


光盘 同步 文件 


中 ”英语 (美国 


> > 4 步 | 绢 | 详 | 解 
本 实例 的 具体 制作 步骤 如 下 。 
Step01: 新 建 一 篇 空白 文档 ， 输 入 相应 的 模 
板 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 : 


团 


口 Xx 


©® 


j 载 项 登录 ”只 共享 


和 
x x x x 公司 甘于 表彰 x x x 的 决定 和 


x x x 【说 索 朝 人 员 或 音 位 的 事迹 ) x > 


x x x x 【被 家世 亭 这 产生 的 和 家 影响 和 芝 训 出 的 精神 ). 中 


将 望 x x x x x x ( 居 召 向 完 进 学 习 ， 提 出 更 高 的 工作 要 


求 和 若 望 ) 和 


济 作 ， 表 六 名 音 和 


. 


印章] 下 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 6 章 \ 上 机 实战 .mp4 


Step02: 为 文档 中 的 第 一 个 常用 公文 的 不 同 


,' 组 成 部 分 设置 合适 的 格式 ， 完 成 后 的 效果 如 


,下 图 所 示 ， 


文档 2 - Word 
设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 :| 告 激 
"|10.57| [A] 
B I U vabs x, x 如 
A .A 天 二 


字体 


里 入 


Times New Roman 


001. 重要 事项 决定 9 


XXXX 公 司 关 于 XXXXxXxx《( 事 由 )5 
的 决定 


XXXX《【 主 送 单位 ): 9 

为 了 XxXxxXxx( 目 的), 根据 XXXxXxxX 依 据 ), 经 研究 ， 
项 )。 5 

一 、XXXXXX。 

ORDER 有 


wv RXXXKSG 
《决定 的 具体 内 容 ) 


决定 xXXXXXx《【 决 定 : 


第 1 页 , 共 4 页 1911 个 字 以 


文档 2 - Word 
插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | hn 载 1| 告诉 
方正 小 标示 简体 
Bo Ue | 
x A- 光 -A-Aa- 
莫 贴 板 5 字体 


001， 重 要 事项 决定 9 


祝 贴 


和 
x x x x 公司 关于 x x x x x x (事由 ) 中 


的 决定 
1 


x x x x ( 主 送 单位 ): 本 


第 1 页 , 共 12 页 1911 个 字 


[Eg 
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Step03: @ 选 择 需 要 定义 样式 的 段 洛 ; @ 在 
“样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 深 单 中 选择 “创建 样式 ”命令 ; 自打 开 “ 根 
据 格 式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 
@ 单 击 “ 确 定 ” 


文本 框 中 输入 新 样式 的 名 称 ; 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 2 - Word 


%% 黑体 .4 ye [A| 三 4 ¥ 
EB 目 B IT lV a xx: 人 = 
粘贴 “ 目 a 
~ 学 从 -之 -A-Aa-[ AAA 国外 -> 四 
莫 贴 板 6 字体 加 人 
001 . 重要 事 项 决定 q AaBbCcD(| AaBbCcD( AaBbC( AaBbCcC 
+ 正文 + 无 间隔 标题 1 标题 2 
1 Aa 日 nagbccp. aosgbccpa 4osbccpd 
标题 副标题 ”不 明显 强调 强调 


AaBbCcDd AaBbCeD, AaBbCeD 
一 一 |] 明 续 泻 误 要 点 = 三 明显 引用 
aBeCcDp|l AaBeCcDp AaBbCcDd AaBbCcD 
站 明王 参考 ”明显 参考 ”书籍 标题 


+ 列 册 段落 


Step05: @ 依 次 选择 本 文档 中 的 其 他 常用 公 
文 的 标题 编号 段落 ，@ 在 “样式 ”组 的 选择 
“标题 编号 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 2 - Word 


本 | 请 7 -|15 -| 实 [| 
Ek B I Wabc x,. x | 如 
粘贴 a < 
” A- 弥 -A-Aa- AAA 国富 
莫 贴 板 6 
AaBl saseccp' - 
标题 栏 式 J 正 文 中 > 
样式 


1 


第 2 页 , 共 12 页 。 6/1911 个 字 


新 手 注意 


We etd tana ne. 
2、 标 题 


例如 ，Word 可 抽取 样式 名 称 为 标题 1|、 标 题 
1、 目 录 2、 目 录 3… i 
所 在 页 码 ， 做 成 以 索引 1、 索引 2 
不 要 修改 预 设 样式 的 名 称 。 


样式 为 天 
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Step04: @ 选 择 需 要 定义 样式 的 段 洛 ; @ 在 
“样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 沫 单 中 选择 “创建 样式 ”命令 ; 自打 开 “ 根 
据 格式 设置 创建 狐 样 式 ” 对 话 框 ,在 “名 称 ” 
@ 单 击 “ 确 定 ” 


文本 框 中 输入 新 样式 的 名 称 ; 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 2 - Word 


加 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 戴 :| 告 激 


品 ” 方正 小 标示 简体 sp 
B| B I U vabs X x 人 bp 站 
粘贴 “站 IE 
- A- 迷 -A-:Aa-IAAI 国 @@ ”国有 - 
莫 贴 板 65 字体 区 人 


AaBbCe |aAaBbCcDt| AaBbCcDe AaBbC 
标题 编号 ‖ + 正文 * 无 间隔 。 “标题 1 


001， 重 要 事项 决定 q 


1 cect Aab sagbccoe 4Aosbccpa 

标题 2 标题 副标题 ”不 明显 强 滑 

> 公司 关于 XlAaBbCcDd AoBbCcDd AaBbCcDd AaBbCeD. 
强调 明显 强调 要 点 引用 

AaBbCecD: AaBeCcDol AaBeCcDDo AaBbCcDd 


明显 引用 ”不 明显 参考 ” 明显 参考 。 书籍 标题 


AaBbCcDx 
+ 列 出 段落 


Step06: @ 依 次 选择 本 文档 中 的 其 他 常用 公 
文 的 标题 段落 ，@ 在 “样式 ”组 中 选择 “ 标 
题 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 2 - Word 


加 ”方正 小 标示 简体 
BIB IT U ~abs x, X: 
Y 内 - 吧 -A-Aa- 
莫 贴 板 56 字 / 


粕 贴 


x x x x 公司 关于 表彰 x x x 的 决 4 
| 


x x x x ( 主 送 单位 ): 人 


第 2 页 , 共 12 页 16/1911 个 字 人 多 


它 是 Word 进行 高 级 排版 作业 时 的 依据 。 
A 
9 技 的 目录 :; ee XE 域 (indeX Entry,， 索引 项 ) 


貌 依据 表现 多 达 9 层 的 索引 ， 所 以 用 户 一 般 


Step07: @ 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “另存 为 ” 命令; @ 在 中 间 栏 中 双击 “这 
台电 脑 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 2 - Word 


另存 为 


从 OneDrive 


>> 本 章 小 结 


第 昌 章 Word 2016 样式 与 模板 
Step08: 打开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ，@ 在 地 址 栏 中 
设置 文档 存放 的 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”下 拉 列 表 
框 中 输入 模板 的 名 称 ; 和 四 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 “Word 模板 ”选项 ; @ 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 名 (NN): 
保存 类 型 中 : 


回 保存 缩 略 图 


样式 是 经 过 特殊 打包 的 格式 的 集合 ， 模 板 是 多 种 样式 的 集合 。 本 章 的 重点 在 于 学 握 Word 
2016 中 样式 和 模板 的 使 用 方法 ， 主 要 包括 样式 的 套用 、 人 和 修改、 新 建 和 删除 ， 以 及 文档 模板 的 创 


建 和 使 用 方法 。 和 硕 望 通过 本 章 的 学 习 ， 读 者 能 够 将 目 己 制作 的 文档 设计 得 样式 一 致 、 整 齐 闫 观 ， 
在 业余 时 间 可 以 根据 目 己 第 使 用 的 文档 类 型 设置 合适 的 样式 和 模板 ， 以 提高 后 期 的 工作 效率 。 
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在 实际 办 公 应 用 中 ， ae ee 
如 工作 计划 、 总 结 、 合 同等 。 在 制作 单 页 文档 时 ， 通 过 前 面 介 绍 的 有 关 文 字 、 段 
落 、 图 片 、 知识 ， 即 使 是 复杂 一 点 的 效果 也 可 以 顺利 完成 ， 
即使 是 没有 找到 简便 的 操作 ， 浪 费 的 时 间 和 精力 也 不 会 特别 多 。 但 是 ， 对 于 长 篇 


文档 ， 如 果 在 制作 过 程 中 不 掌握 一 些 技巧 ， 整 个 过 程 就 会 变 得 很 烦琐 了 ， 最 简单 
的 就 是 检查 错误 ， 若 逐 字 查看 太 浪 费时 间 了 。 另 外 ， 长 篇 文档 在 制作 时 需要 考虑 
2 从 整体 角度 出 发 ， 因 此 需要 设计 封面 和 目录 等 。 本 草 主要 从 文档 
校对 、 审 阅 与 修订 、 目 录 、 封 面 和 文档 保护 等 方面 介绍 Word 2016 的 高 级 应 用 知识 。 


> 校对 文档 
> 审阅 文档 
> 修订 文档 
> 制作 目录 
> 编辑 目录 
> 制作 封面 
> 保护 Word 文档 的 方法 


国 - 口 XX = 员工 手册 .docx - Word 


人 录 只 #s 目 @ 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 


2 = | = 刀 Ew pd 好 
全 二 性 了 各 个 es 
0 区 i 修 欧 一 下 这 叶 的 地 个 看 
SS 忽略 规则 (G) | 二 字 习 基 地 字符 必 议 豆 各 和 
= | ] 这 您 加 入 全 兴 个 炎 衣 认 ， 机 时 必 旬 代表 人 \ 司 监事 会， 号 沛 己 总 本 
错误 或 特殊 用 | 的 广 大 员 = 0 人 公司 的 ， 况 闷 业 业 ， 御 颖 了 很 多 个 
这 相信 错 法 。 正 是 由 工 的 团结 进取 、 pp 戏 营 讲 拍 ， 狐 们 赣 轩 公司 > empwe 
dT 或 为 在 国内 外 风 志 铬 仁 行 此 享有 一 演员 汪 是 洽 导 的 客 构 访 鸭 % 
六 5 如果 您 善于 消化 别人 的 经 验 ， 善 于 与 二 es > 
就 会 很 快 。 如 果 封 闭 自己 ， 缺 乏 必要 的 沟 风 工 作业 人 要 在 二 是 时 区 能 大 的 区 到 出 来 等 东 届 生 个 过 可， 汪 
et 能 吃苦 ， 能 按 要 求 完成 劳动 定 长 媒 取决 于 您 的 兖 力 程 度 和 二 作 状 态 。 各 呈 您 善于 演化 别人 的 把 组， 善于 与 
能 有 次 借 助 别人 提供 抽 基 础 ， 进 步 就 会 很 快 。 如 困 对 闻 自 己 ， 训 过 必 要 的 汉 
让 合 修 的 意识 ， 那 您 的 吕 齐 会 很 全 ， 但 扩 要 您 盘 只 苦 ， 能 认 委 求 完成 劳 莹 定 
入， 您 下 能 调 玫 和 心态 ， 因 为 行业 和 工 各 Ey i 
标的 工作 ， 工作 环境 也 不 可 能 太 好 。 但 是 本 和 人 和 
| 会 为 大 家 提供 必要 的 劳保 用 品 ， 公 司 也 会 给 入 错误 或 特殊 用 法 . A x 3 二 闪 的 人 公司 它 会 
下 二 作 环 境 ， 介 这 才 的 时 间 . 
< 素 达 错误 si 丢 字 、 漏 字 或 文言 用 我 们 把 企 业 册 他 一 缕 力 ， 那 么 a 总 总 苇 工 的 利益 过 京 ， 过 
扒 上 承载 的 ， 就 是 员工 的 利益 和 追求 ; 这 站 不 不 常见 用 法 之 的 现 寺 力 ， 侣 总 我 们 站 全 人 矢 员 工 。 从 公司 层面 未 讲 ， 我 们 一 直 强 调 以 人 为 
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工程 标书 .docx - Word 


插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ]| 8 宇 


| 


可 
我 们 真诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 大 家 庭 ， 同 时 我 也 代表 公司 董事 会 ， 感 谢 已 经 A | 
蓝图 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 发 民 ， 莫 诡 业 业 ， 物 牲 了 很 多 | 
人 的 东西 。 正 龙 由 于 众 志 蓝 轩 凡 工 的 团 站 六 到 、 忘我 付出 、 跟 苦 拼 捕 ， 我 们 蓝图 公 
以 在 匡 大 2 展 到 今天 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 外 风 9 
| 


ee 


铸件 行业 享有 一 定 声 蕉 的 现代 化 企业 。 2 
进入 蓝图 并 不 就 意味 着 高 新 ， 公司 是 以 贡献 定 报 本 任 责 任 定 待遇 的 ， 对 于 新 
工 ， 因 为 工作 业绩 要 在 一 定时 期 才能 真实 的 体现 出 来 ， 晋 升 和 调 薪 会 有 一 个 过 程 ， 
一 过 程 的 长 短 取 决 于 您 的 努力 程度 和 工作 状态 。 如 果 您 善于 消化 别人 的 经 验 ， 善 于 本 让 格 的 投标 类 aaa 
5 


人 人 合作， 能 有 效 借助 别人 提供 的 基础 ， 进 步 就 会 很 快 。 各 果 封 半 自 己 ， 缺 乏 必 要 的 5 | 

a rm 

额 ， 您 的 劳动 报酬 和 待遇 是 绝对 可 以 保证 的 。 EN 
来 到 蓝图 ， 如 果 您 从 事 的 是 基础 操作 岗位 ， 您 要 能 调整 好 心态 ， 因 为 行业 和 工 二 

eg ee (招标 文件 的 组 成 、 湾 清和 修改 .essss 2 
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>> 7.1 课 尝 讲解 一 一 文档 校对 


在 Word 中 编辑 一 些 较 严谨 的 正式 文档 时 ， 当 内 容 编 写 完 成 后 ， 通 党 需要 再 仔细 地 检查 一 
志 ， 尽 可 能 避免 错误 的 存在 。Word 2016 中 提供 的 文档 校对 功能 可 以 帮助 我 们 快速 地 对 文档 内 


第 7 章 


容 进 行 拼写 和 语法 检查 ， 还 能 统计 出 文档 中 的 各 种 基础 数据 。 


7.1.1 检查 拼写 和 语法 


在 文档 的 输入 过 程 中 ， 很 容易 忽略 了 拼 号 和 语法 的 正确 性 ， 而 人 工 校 对 这 些 错误 义 是 一 件 
非常 浪费 精力 的 事情 。 此 时 使 用 Word 提供 的 拼 号 和 语法 检查 功能 可 以 对 文档 进行 全 面 的 检查 ， 
并 在 出 现 拼写 和 语法 错误 时 在 文本 下 方 添加 红色 、 蓝 
拼写 和 语法 检查 功能 将 在 很 大 程度 上 减少 错误 的 发 生 。 例 如 要 为 已 经 编辑 完成 的 “员工 手册 ” 


文档 检查 拼写 和 语法 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


~ 光盘 同步 文件 
和 二， 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-1-1.mp4 


Step01: 打开 < 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \ 员 工 
手册 .docx”,@@ 将 文本 插入 点 定位 在 要 开始 检 
查 拼写 和 语法 的 位 置 ， 这 里 定位 在 文档 最 开 
始 处 ; @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “校对 ”组 


中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 .docx - Word 


Ne 
3 


DB 9 四 国 


本 语言 “中 文 简 繁 ， 批 广 ， 修订 ”接受 日 比较 保护 

BC we AS 二 - 

区 5 字数 统计 ~ 转换 ~ ~ ~ ~ P| 可 
校对 见解 更 改 比较 


拼写 和 语法 (F7) 
拼写 错误 ? 有 我 们 在 就 
不 用 怕 。 让 我 们 帮 您 检 


前 村 写 和 语法 。 


改 间 员 二 书 q9 


定 声誉 的 现代 化 企业 。 了 


转 
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新 手 注意 


Tes Aant muasnaeagse 双 
音 图 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 莫 奖 业 业 ， 和 用 牲 了 
人 的 东西 。 正 是 由 于 众多 蓝图 员工 的 团结 进取 、 芒 我 付出 、 艰 苦 拼 材 ， 我 们 蓝 
才 得 以 在 三 年 不 到 的 时 间 发 展 到 今天 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 外 风电 铸件 行业 


进入 蓝图 并 不 就 意味 着 高 新 ， 公 司 是 以 贡献 定 报酬 ， 径 责任 定 待遇 的 ， 对 


民 - + 1009% 


Step02: 经 过 上 步 操作 , 将 在 窗口 右 侧 显示 出 
“语法 ”任务 窗 格 ,同时 Word 会 自动 从 文本 插 
入 点 处 开始 检查 ， 识 别 到 错误 后 将 在 “语法 ” 
任务 窗 格 中 显示 出 错误 的 所 在 。 如 果 是 Word 
无 法 正确 识别 的 错误 ， 则 会 在 下 方 的 列表 框 中 
显示 “输入 错误 或 特殊 用 法 ” 此 时 用 户 可 上 自 
行 判 断 是 否 更 改 ， 单 击 “ 和 忽略” 按钮 可 忽略 当 
本 项 的 检查 ， 如 下 图 所 示 。 


HH ©- 加 员工 手册 .docx - Word 
文件 ”开始 | 括 入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 过 | 8 告诉 移 ， 登录 只 # 训 四 @ 


国 - 口 x 


四 


| 网 日 公司 重 尝 人 分， 尽 i 六 

了 公司 的 发 展 ， 芍 芍 业 业 ， 重 牲 了 很 多 个 ”语法 

取 、 总 我 付出 、 艰 苦 拼 捕 ， 我 们 蓝图 公司 和 赁 责任 

1 规模 ， 成 为 在 国内 外 风电 铸件 行业 享有 一 et 忽 咯 规则 (G) 


页 献 定 报酬 ， 储 责任 定 待遇 的 ， 对 于 新 员 


态 。 如 打 您 善于 消化 别人 的 经 验 ， 善 于 与 
就 会 很 快 。 如 果 封 闭 自 己 ， 缺 乏 必 有 要 的 询 


输入 错误 或 符 殊 用 法 


i 位 ， 您 要 能 调整 好 心态 ， 因 为 行业 和 工种 词 左上 四 
累 的 工作 ， 工 作 环 境 也 不 可 能 太 好 。 但 是 
会 为 大 家 提供 必要 的 劳保 用 品 ， 公 司 也 会 | 、 pssprom 
1 表达 错误 ， 可 能 是 错字 、 丢 字 、 漏 字 或 文言 用 
法 .不 昭 见 用 法 。 


船上 承载 的 ， 就 是 员工 的 利益 和 追求 ;这 
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Word 只 能 识别 常规 的 拼写 和 语法 错误 ,一些 特殊 用 法 则 可 能 会 被 识别 为 错误 ， 此 时 需 


要 用 户 自行 决定 是 否 修 改 。 当 然 ， 如 果 Word 识别 出 错误 ,还 能 在 列表 框 中 显示 出 正确 的 修 
改 方法 ， 我 们 直接 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 就 可 以 让 Word 按照 建议 进行 更 正 了 。 


Word 2016 的 高 级 有 刷 用 


或 绿色 波浪 线 ， 在 工作 的 同时 使 用 目 动 
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Step04: 


Office 2016 商务 办 公 


Step03: 经 过 


击 “ 忽 略 ” 投 钮 忽略 当前 项 的 检查 ， 如 下 图 
所 未。 


四 名- 了 员工 手册 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 定 阅 | 视图 | jn 载 ]| 《 


人 合作 ， 能 有 效 借助 别人 提供 的 基础 ， 半 、 
通 与 团队 合作 的 意识 ， 那 您 的 晋升 会 很 和 ”语法 
颜 ， 您 的 劳动 报酬 和 待遇 是 绝对 可 以 保 订 
来 到 蓝图 ， 加 果 您 从 事 的 是 基础 操 人 | 名 中 四 
的 性 质 决定 了 您 从 事 的 岗位 是 比较 苦 、 朋 R 
任何 工作 都 要 有 人 去 做 ， 这 是 必然 的 。 4 
逐步 改善 工作 环境 ， 但 这 需要 一 定 的 时 上 
如 果 我 们 把 企业 比 作 一 般 船 ， 那 么 
的 驱动 力 ， 就 是 我 们 的 全 体 5 
本 的 管理 观念 ， 强 调 为 员工 的 发 展 提供 
管理 机 制 ， 达 到 人 性 化 管理 和 制度 化 管 至 。 记 
工 的 关系 是 相互 依存 的 :没有 全 体 员工 上 | 记过 四 
持续 发 展 ， 就 不 可 能 为 员工 提供 发 展 的 
位 员工 都 感到 作为 一 个 蓝图 员工 的 矣 伍 和 输入 错误 或 特殊 用 法 
都 要 时 刻 记 住 自己 是 一 个 蓝图 员工 ， 您 上 。 专 达 错 溪 ,可 能 是 错字 、 寺 字 、 漏 字 或 文言 用 
象 ， 贷 的 每 一 件 工 作 都 直 榜 关系 着 企业 太 法 丰富 史 用 法 。 


并 昌国 


忽略 规则 (G) 


输入 错误 或 符 殊 用 法 


+ 10096 


[路 


EE I 
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继 组 去 判断 文档 中 的 其 他 错误 ， 直 到 


Word 检查 到 如 下 图 所 示 的 错误 , 由 于 这 里 出 ， 


现 了 一 个 错别字 , Word 给 出 了 提示 , 单 击 * 更 
格 中 的 “恢复 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


改 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 SS-0; 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 8 告诉 : 


4.1. 该 奖项 主要 针对 生产 部 门 ;5 语法 
4. 2. 班组 全 年 去 全 责任 事故 〔 指 安 技 部 攻 

4. 3. 本 职工 作 计划 和 临时 交办 工作 按时 ，| 工 世 局 执行 公司 各 项 规 张 制度 
通过 率 (达标 率 ) 在 90% 以 上 ; 中 忽 咯 中 

4.4. 服 从 上 级 工作 安排 ， 从 未 出 现 过 顶 : 
4.5. 班组 全 年 向 公司 提出 并 被 采纳 的 合 : 
4. 6. 班组 负责 人 个 人 评议 不 得 低 于 良好 


员工 手册 .docx - Word 


1. 严格 执行 公司 各 项 规 张 制度 


5 优秀 干部 
符合 以 下 条 件 《但 可 能 不 仅 限 于 以 下 条 . 
元 。 玫 
BE 行 从 全 
更 改 人 O 
从 未 出 现 过 严重 违反 公司 制度 的 事 ( 指 
公司 辞退 或 开除 的 人 ); “ 
5.2. 能 主动 协调 好 部 门 内 部 的 各 种 关系 Spacing 
i 可 Use at least one space after most 
rd However, it is incorrect to 
1 
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Step07: 按照 前 面 介 


目 动 天 闭 “ 语 法 ”任务 
提示 对 话 框 ， 提 示 拼 号 和 语法 检 枉 已 完成 ， 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 杠 ， 如 右 图 所 示 。: 
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过 上 步 操 作 后 , Word 会 继 名 垃 检 查 ， \ 
下 一 处 错误 ， 因 为 也 是 Word 无 法 正人 确 识 别 ， 
的 错误 ， 用 户 自行 判断 后 决定 是 否 更 改 ， 单 ， 
'“、” @ 单 击 “ 语 法 ”任务 窗 格 中 的 “恢复 ” 
按钮 。 


， 胜地 把 话 简 帮 回 原 处 。 


绍 的 方法 继续 检查 文 ， 
档 中 的 其 他 错误 。 在 文档 检查 完毕 后 ， 将 会 
窗 格 ， 同 时 打开 系统 


Ju 用 从 入 门 色 业 通 


“Step04: 使 用 相同 的 方法 依次 判断 文档 中 
的 其 他 Word 无 法 正确 识别 的 错误 ， 直 到 
Word 检查 到 如 下 图 所 示 的 错误 , 由 于 这 里 后 


个 符 亏 ， 上 直接 在 文档 中 输入 缺少 的 


国 - 口 Xx 


全 录 “只 #s 目 @ 


"+O 员工 手册 ,docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 8 告诉 我 


须 接 听 电 话 。4 


， | 并 礼 轩 招 呼 , 再 询问 对 方 是 谁 ,了解 对 方 起 联 


i 入 每。 训 


“一 定 
| 对 ”很 好 ”等 以 示 在 认真 地 听 , 重 : 


第 6 页 , 共 29 页 23815 个 字 


Step06: 经 过 上 步 操作 , Word 并 没有 实质 性 
的 更 改 ， 所 以 还 需要 @ 手 动 将 文档 中 的 “ 张 ” 
字 修 改 为 “ 章 ” 字 ，@ 单 击 “ 语 法 ”任务 窗 


王国 员工 手册 ,docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 9 告诉 


4. 6, 班组 负责 人 个 人 评说 不 得 低 于 良好 
5 优秀 干部 
符合 以 下 条 件 〈 但 本 能 不作 二 以 下 条 - 


元 。 9 

.1 严格 执行 公 人世 二， 从 并 
门 从 未 出 现 过 严重 迄 反 公司 刷 席 的 事 
被 公司 辞退 或 开除 的 人 ); 了 
5.2. 能 主动 协调 好 部 | 
ep | 

. 3. 有 事实 证 明 ， Ts 能 各 ; 
让 的 全 和 问题 及 着 沁 ， 
5 实证 明 ， 对 所 负责 的 工作 或 部 
Re “经 实 际 证 明 操 作 性 强 ， 5 
人 | 工 术 和 梓 ' 工作 敬业 
务 完成 的 事件 。5 
5 6 部 门 负 青 人 个 人 评议 不 得 低 于 良好 


第 11 页 , 共 29 页 23815 个 字 [让 并 民 


中 文 (中 国 ) 


H+0;: 员工 手册 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告 激 


试用 期 可 
1、 在 这 期 间 您 会 得 到 主管 领导 的 悉心 指导 及 岗位 培训 ， 试 用 期 内 决定 您 是 否 和 


份 工作 。 

2 二 六 法 本。 eat 个 月 的 试用 期 ， 延 长 期 不 各 
司 富 民 前 七 天 书面 通知 本 人 ， 员 

出 辞职 漆 应 提前 30| ”~ 按 旷 工 论处 )。 中 

3、 对 于 未 毕业 的 | 。 特 毕业 手续 完毕 后 ， 方 5 

试用 期 。 

| 

转正 叶 

1 跑 工 易 试 用 合格 ， 公 司 将 以 书面 形式 与 员工 确认 劳动 关系 。 中 

2 员工 入 职 提供 的 证 明文 件 必 须 真 实 ， 和 如 发 现 有 虚假 隐瞒 将 视 情节 轻重 做 出 处 

至 开除 。 

3 转正 后 其 工 次 信人 司 相关 规定 作 适 当 调 整 。 


" 罗 栈 加 训 下 让 十 霹 俩 方 挛 - 仆 日 中 也 此 人 钼 J 机 闻 汕 八 实 
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7.1.2 文档 的 字数 统计 

在 制作 毕业 论文 或 报告 等 对 字数 进行 了 限制 的 文档 时 ， 为 了 及 时 控制 文档 的 篇 幅 ， 用 户 可 
以 使 用 Word 提供 的 “字数 统计 ”功能 随时 查看 文档 的 字数 ， 做 到 及 时 防 控 。 通 过 “字数 统计 ” 
功能 ,用户 还 能 了 解 文档 中 某 个 区 域 的 字数 、 行 数 、 段 落 数 和 页 数 等 详细 信息 。 例 如 要 统计 “ 员 


工 手 册 ” 文 档 中 茶 一 部 分 内 容 的 字数 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-1-2.mp4 


Step01: @ 选 择 需 要 统计 字数 的 部 分 内 容 ; Step02: 打开 “字数 统计 ”对 话 框 ， 其 中 显 
四 单 击 “审阅 ”选项 卡 的 “校对 ”组 中 的 “ 字 ， 示 了 文档 的 各 类 统计 信息 , 丛 看 完 后 单 击 “ 天 
数 统计 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


字数 统计 
统计 信息 : 
页 数 
字数 
字符 数 (不 计 空 格 ) 
字符 数 ( 计 空 格 ) 
段落 数 
行 数 
非 中 文 单词 
外文 字符 和 朝 诈 语 单词 


四 包括 文本 框 、 脚 注 和 尾 注 介 


解 更 改 
能， 不 断 提 高 自身 素质 。 
数 . 行 ;， 严 守 公司 机 窗 ， 廉 洁 自 律 ， 坚 决 抵制 有 损 公司 利益 和 形象 


1， 保 持 工作 区 域 整洁 。9 
二 礼 镁 待人， 诚实 守信 ， 遵 守 公德 。 


字数 统计 ， 请 童 看 状 
配 。 


PP>7.2 课 世 讲解 一 一 审阅 与 修订 文档 


为 了 实现 审阅 者 和 文档 创作 者 之 间 的 交流 ，Word 2016 提供 了 批注 、 修 订 和 审阅 的 功能 。 
当 用 户 在 阅读 他 人 的 文档 时 ， 对 于 需要 修改 的 内 容 或 是 需要 问 作 者 提出 的 意见 可 以 使 用 批注 或 
修订 功能 对 文档 进行 标记 ， 这 样 作 者 在 拿 到 文档 后 就 可 以 对 其 他 用 户 修 改 的 部 分 以 及 提出 的 意 
见 一 日 了 然 。 作 者 还 可 以 通过 审阅 功能 选择 性 地 对 修改 建议 进行 接受 或 拒绝 。 
7.2.1 添加 和 删除 批注 

在 真实 的 书本 中 ， 批 注 是 我 国文 学 鉴赏 和 批评 的 重要 形式 和 传统 的 读书 方法 。 在 Word 文 
档 中 沿用 了 批注 的 这 种 特性 ， 无 论 是 文档 的 创作 者 还 是 审阅 者 都 可 以 为 文档 添加 注释 或 批语 。 
在 对 文章 进行 审阅 时 ， 使 用 批注 对 文档 中 的 内 容 提 出 意见 和 建议 ， 可 以 方便 文档 的 审阅 者 与 创 
作者 进行 交流 。 


YA 光盘 同步 文件 
5) 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-2-1.mp4 
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外 ， 
建 批 注 ， 
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1. 新 建 批注 
在 Word 中 使 用 批注 时 ， 首 先 要 在 文档 中 插入 批注 框 ， 然 后 在 批注 框 中 输入 批注 内 容 。 在 
为 文档 内 容 添加 批注 后 ， 标 记 会 显示 在 文档 中 ， 批 注 标 题 和 批注 内 容 会 显示 在 文档 的 页 面 内 容 


“审阅 ”选项 卡 的 “批注 ”组 中 的 “ 狐 建 批注 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


我 们 真诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 太 家 许 ， 同 时 我 也 代表 公司 董事 会 ， 感 谢 


员工 手册 .docx - Word 


9 


€ 
转换 ~ ~ 站 
更 改 
机 
四 | 
AS 批注 


插入 批注 


添加 有 关 此 文档 部 分 的 | 
注释 。 


不 会 影 啊 文档 本 来 的 排版 效 末 ， 还 能 方便 其 他 用 户 奏 阅 。 例 如 要 在 “员工 手册 ”文档 中 新 
具体 操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 选 择 要 添加 批注 的 文本 ; 


包 单 击 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 在 窗口 右 侧 将 显示 


蓝图 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 蕊 莫 业 业 ， 牺 牲 了 


人 的 东西 。 正 是 由 于 众多 蓝图 员工 的 团结 进取 、 
才 得 以 在 三 年 不 到 的 时 间 发 展 到 今天 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 外 风电 铸件 行业 
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2. 查看 批注 
在 阅读 文档 时 可 将 攻 些 观点 、 提 出 的 一 见 和 要 求 以 批注 的 形式 添加 到 文档 中 进行 阐述 ， 文 
档 的 其 他 阅读 用 户 在 阅读 批注 过 的 文档 时 ， 如 果 要 俘 看 或 快速 移动 到 批注 处 ， 还 需要 掌握 下 面 
的 方法 。 


Step01: @ 将 文本 插入 点 定位 在 文档 内 容 的 
起 始 处 ，@ 单 击 “审阅 ”选项 卡 的 “批注 ” 
一 条 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


组 中 的 “下 


第 1 页 , 共 29 页 23815 个 


八 一 


1 -天 


员工 手册 ,docx - Word 


0 


性 新 员 = yessaF_ gibt. 


L 
于 
们 真诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 大 家 庭 ， 同 时 我 也 代表 公司 董事 会 
蓝图 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 
人 的 东西 。 正 晤 由 干 众多 蓝 网 员工 的 团结 讲 取 、 忘 我 什 出 、 艰 基 桥 杆 ， 


国民 - 


蕊 我 付出 、 艰 苦 拼 捕 ， 我 们 蓝 


为 了 公司 的 发 展 ， 就 兢 业 业 ， 


+ 11096 


一 个 空白 批注 框 ， 且 批注 线条 指向 所 选 的 文 
本 ，@ 将 文本 插入 扣 定 位 到 批注 框 中 并 输入 
批注 的 内 容 ; @ 使 用 相同 的 方法 为 文档 的 其 
余 位 症 谎 加 批注 ， 如 下 图 所 示 。 


H 名- 必 : 员工 手册 .docx - Word 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ]| 8 告诉 和 


至 新 员工 书 F 


这 您 可 入 变 这 个 大衣 府 ， 同 时 我 也 代表 公司 芋 事 会 感谢 已 运 在 
站 们 中药 和 苍 多 人 ， 为 了 公 公司 关 必 避 ， 菜 萄 业 业 ， 短 柱 了 很 多 个 
= 和 由 村 众 的 团 络 考取、 毛 我 付出 、 求 善 儿 搜 ， 我 们 习 网 
cE 今天 这 六 的 视 楼 . 或 为 在 国内 刘 风 志 儿 仁 行 岂 享有 一 这 表 运 se 老大 让 内 
的 现代 位 企业 - 
和、 芝 国 并 不 就 沪 亲 帮 高 亲 ; 公司 总 以 贡献 定 骤 酬 ， 免 责 低 定 桂 道 的 于 新 员 
岗 工 作业 恕 要 在 一 十 对 其 才能 喜 实 的 体现 出 床 ， 吾 升 和 ; 简 六 会 有 一 个 过 稳 ， 这 
的 长 得 取 尖 于 您 的 努力 得 度 和 工作 伟 状 访 。 加 用 4 


闻 ， 生 么 这 上 型 上 夭 上 的 ， 人 还 
的 机 就 是 我 们 的 全 人 很 黄 工 。 从 公司 厌 而 来 讨 ， 我 们 一 家 强调 
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Step02: 经 过 上 步 操作 , Word 会 选择 文档 中 


. 的 第 一 条 批注 ，@ 继 续 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 


可 依次 查看 文档 中 的 其 他 批注 ，@ 阁 要 查看 
文档 中 当前 位 置 前 面 的 一 条 批注 , 可 单 击 “上 
一 条 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


H ©- = 员工 手册 .docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 上 ee : 


和 拼写 和 语法 I Ee] I 中 ra 
有 同义词 库 ed | | 

智 Ee 批注 修订 授 受 比较 
下 2 


Es 比较 
-xO 
bad 

新 建 批注 删除 | 腓 短 | 下 一 条 豆 示 批 3 
"mls 


上 一 条 批注 
跳 转 到 上 一 条 批注 。 


ABC 一 
区 5 字数 统计 


一 = 十 
J 


Ch 21 分 钟 以 前 £9 
区 档 中 好 像 有 很 多 这 样 的 点 ， 晤 除了 吧 I 
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3. 删除 批注 
作者 对 文档 中 的 批注 内 容 合 看 并 且 将 正文 修改 完毕 后 ， 一 般 束 不 再 需要 显示 批注 了 ， 此 时 
可 以 将 批注 删除 ， 共 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 将 文本 插入 点 定位 到 文档 中 的 批 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 删除 文档 中 的 
注 标 记 或 批注 框 中 ;@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 所 选 批 注 ， 如 下 图 所 示 。 

的 “批注 ”组 中 的 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 

No HO 员工 手册 .docx - Word 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 国 于 in 


沙拉 与 和 语法 Io, 7 条 可 入 ~ 如 | CD 
st 能 语言 中 文科 每 批 广 ， 修 林 所 站 | 人 
"||| -| -| eg 


入 
更 改 


苏 拼写 和 语法 人 D @z 
国 同义词 库 比较 
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第 4 页 ， 


《>》 专家 点 挨 一 一 快速 删除 文档 中 的 所 有 批注 


如 果 要 删除 文档 中 的 所 有 批注 ， 可 以 在 “删除 ”下 拉 菜 单 中 选择 “删除 文档 中 的 所 有 
批注 ”命令 。 在 需要 删除 的 批注 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 批注 ”命令 也 可 
以 删除 批注 。 


7.2.2 ”修订 文档 内 容 


在 实际 工作 中 ， 文 稳 一 般 是 和 完 由 编写 者 录入 ， 再 由 审阅 者 提出 修改 建议 进行 修改 ， 然 后 由 
编写 者 进行 全 耐 修改， 经 过 多 次 修改 后 才能 定 稳 。 在 审阅 其 他 用 户 编 辑 的 文 稳 时 ， 只 要 局 用 了 
修订 功能 ，Word 吏 会 对 审阅 者 在 文档 中 的 修改 目 动 插入 修订 标记 。 在 默认 情况 下 ， 增 加 的 文字 
颜色 会 和 诛 文 的 文字 凑 色 不 同 , 还 会 在 增加 的 文字 下 方 添加 下 男 线 ; 删除 的 文学 也 会 改变 闫 色 ， 
同时 添加 删除 线 ， 这 样 用 户 可 以 非常 清楚 地 看 出 文档 中 到 撒 哪 些 文 学 发 生 了 变化 。 


ey 光盘 同步 文件 
“/ 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-2-2.mp4 


1. 开局 修订 功能 并 修订 文档 


当 和 需要 在 审阅 状态 下 修订 文 稳 时 ， 肯 和 完 要 局 用 修订 功能 ， 只 有 在 开局 修订 功能 后 对 文档 的 
修改 才 可 以 反映 到 文档 中 。 具 体 的 修订 方法 与 在 文档 的 普通 状态 下 编辑 文档 相似 ， 只 是 Word 
会 目 动 记录 修改 的 内 容 ， 并 将 修改 的 过 程 以 标记 的 形式 显示 在 文档 中 。 例 如 要 局 用 修订 功能 3 
对 “员工 手册 ” 文 检 进行 修订 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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Step01: 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “修订 ”组 ，Step02: @ 选 择 第 一 页 中 的 标题 文本 ; @ 在 

中 的 “修订 ”按钮 ， 让 文档 进入 修订 状态 ， “开始 ”选项 卡 的 “学 体 ” 组 中 设置 合适 的 汪 

如 下 图 所 示 。 体格 式 ，Word 会 自动 添加 与 操作 对 应 的 标 
记 ， 如 下 图 所 示 。 


H 所- 员工 手册 .docx - Word S00 员工 手册 ,docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 国 于 视图 | in 地 | 8 去 


字 A #4 三 4 本 x 
沙 拼写 和 语法 nD 多 | | 箭 | 切 上 了 ve 


插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告 激 
总 | 等 禾 Light (中 文 标题) 
-一 一 一 


时 同义词 库 智能 语言 “中文 简 繁 批注 修订 接受 有 保护 re SE 
独 字数 统计 音 找 。 ”转交 2 


校对 见解 更 改 比较 ^ 
如 膀 所 有 标记 > 
显示 标记 ~ 
BN = 
Wn | 修改 一 下 这 重 
或 修订 日 档 中 的 其 他 字 


kk 个 大 家 庭 ， 同 时 我 也 代表 公司 董事 会 ， 感 谢 已 经 在 i 

多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 诡 诡 业 业 ， 牺 牲 了 很 多 个 带 属 式 的 : 字体 : ( 默 
的 团结 进取 、 忘 我 付出 、 艰 苦 幸 搏 ， 我 们 蓝图 公司 + 中 文 标题 (等 线 Li 
天 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 外 风电 铺 件 行业 享有 一 人、 | 
公司 是 以 贡献 定 报酬 ， 贷 责任 定 待遇 的 ， 对 于 新 员 | + 
能 真实 的 体现 出 来 ， 晋 升 和 调 疡 会 有 一 个 过 程 ， 这 “| 


FS 下 一 上 /下 


修订 (Ctrl+Shift+ 日 


可 

我 们 真诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 大 : NS 公司 董事 会 ， 感 谢 已 
蓝图 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 芒 欧 业 业 ， a 
pe 入 时! 总 eA A 蓝 医 
定 声誉 的 现代 化 企业 。 9 ~ 


讲 入 葛 图 并 不 计 意 味 着 高 新 ， 公 司 - . 青 尾 守 特 调 的 ， 对 干 
人 @ 详细 信息 


Step03: 将 文档 中 的 “三 年 不 到 的 时 间 ” 修 ，Step04: ”如同 在 文档 的 普通 编辑 状态 下 编 
改 为 “十 三 年 的 时 间 内 ”，Word 会 目 动 讨 加 ， 辑 文档 中 的 其 他 内 容 ,， Word 会 目 动 添加 与 操 
与 操作 对 应 的 标记 ， 如 下 图 所 示 。 作对 应 的 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


= 员工 手册 .docx - Word 国 - 口 XX 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 9 告诉 : 


陛 新 员工 书 


可 

我 们 真诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 太 家 许 ， 同 时 我 也 代表 公司 董事 会 ， 感 谢 已 经 
蓝图 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 信 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 诡 莫 业 业 ， 和 掀 牡 了 很 多 
人 的 东西。 正 是 由 于 众多 瘟 图 员工 的 团结 进取 、 忘 我 什 出 、 艰 苦 拼搏， 我 们 蓝图 公 
才 得 以 在 医 符 全 到 网 对 几 | 二 三 寺 的 时 间 内 发 展 到 今 大 这 样 的 规模 ， 戌 为 在 国内 外 风 
铸件 行业 享有 一 定 声誉 的 现代 化 企业 。5 

进入 蓝图 并 不 就 意味 着 高 新 ， 公 司 是 以 页 献 定 报酬 ， 任 责任 定 待 遇 的 ， 对 于 新 
工 ， 因 为 工作 业绩 要 在 一 定时 期 才能 真实 的 体现 出 来 ， 和 晋升 和 调 产 会 有 一 个 过 程 ， 
一 这 程 的 长 短 取决 于 您 的 努力 程度 和 工作 状态 。 和 如 果 您 善于 消化 别人 的 经 验 ， 善 于 
人 合作 ， 能 有 效 借助 别人 提供 的 基础 ， 进 步 就 会 很 快 。 和 如 果 封 闭 自 己 ， 缺 乏 必 要 的 
通 与 团队 合作 的 意识 ， 那 您 的 晋升 会 很 慢 ， 但 只 要 您 能 吃苦 ， 能 按 要求 完成 劳动 定 
额 ， 您 的 劳动 报酬 和 待遇 是 绝对 可 以 保证 的 。 

来 到 蓝图 ， 如 果 您 从 事 的 是 基础 操作 岗位 ， 您 要 能 调整 好 心态 ， 因 为 行业 和 工 
的 性 质 决 定 了 您 从 事 的 岗位 是 比较 苦 、 胜 、 累 的 工作 ， 工 作 环境 也 不 可 能 太 好 。 但 


明 
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SDS- Os 员工 手册 ,docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告诉 


-、 使 用 范围 
大 的 内 实用 于 划 因 和 和 机 术 有 限 公司 全 人 员工 可 
、 制 证 依据 q 
1、 杀手 基 根据 中 国政 府 颁 布 的 有 关 法 律 、 法 规 而 制定 。 
2、 本 手册 充分 考虑 了 本 公司 目前 的 妈 营 与 管理 特点 。 中 
3、 本 手册 将 根据 国家 政策 、 公 司 情况 的 发 展 变 化 而 定期 更 新 和 修改 。 
三 号、 吃 理 部 对 本 手册 内 相关 内 容 享 有 制定 、 修 改 和 解释 权 。 
四 -*、 本 手册 作为 岗 领 性 文件 ， 具 体 的 管理 内 容 不 可 能 完全 涉及 ， 具 体内 容 请 对 
关 管理 文件 ， 或 向 管理 部 办 公 室 调 阅 。4 
五 =、 本 手册 归 蓝 图 利好 机 械 有 限 公司 所 有 ， 仅 供 内 部 使 用 ; 员工 不 论 在 任何 改 
与 公司 终止 劳动 关系 ， 都 必须 将 此 手册 归还 给 公司 。 一 :本 
机 


生 + “10056 
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新 手 注意 
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国民 - 


进入 修订 状态 后 ， 将 文本 修订 完毕 ， 当 需要 恢复 为 文档 的 普通 编辑 状态 时 ， 
单 击 “审阅 ” 选项 卡 的 J 组 中 的 0 按钮 即 可 。 


2. 设置 修订 选项 
©) 在 默认 情况 下 ， 揪 入 的 文本 修订 标记 为 下 画 线 ， 删 除 文本 标记 为 删除 线 ， 当 多 个 人 对 同一 
个 文稿 进行 修订 时 容易 产生 混淆 。 实 际 上 上 ， 用 户 在 修订 文档 内 容 之 前 可 以 根据 需要 对 修订 中 插 
入 的 内 容 、 删 除 的 内 容 以 及 修订 行 等 内 容 的 显示 方式 进行 适当 的 设置 ， 然 后 对 文档 进行 修订 。 
这 样 不 同 的 修订 者 所 采用 的 修订 效果 就 不 同 了 ， 上 其 体 设置 方法 如 下 。 


Step01: 单 击 “审阅 ”选项 卡 的 “修订 ”组 的 ，Step02: 打开 “修订 选项 ”对 话 框 , 单 击 
对 话 框 局 动 带 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 '“ 局 级 选项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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四 所- be 员工 手册 .docx - Word 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 匡 卫 视图 | jn 动 ]| 9 告诉 我 


亿 汀 选 硕 
臻 新 员工 书 f 


| 

我 们 真诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 大 家 庭 ， 同 时 我 也 代表 公司 董事 会 ， 感 谢 
蓝图 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 莫 诡 业 业 ， 物 牲 了 
人 的 东西 。 正 是 由 于 众多 蓝图 员工 的 团结 进取 、 芒 我 付出 、 艰 苦 拼 捕 ， 我 们 蓝 


1 + 100% 
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角 国 民 - 


# 拼写 和 语法 yo 87 条 纪 也 [2 因 ， 上 PF 
国 同 义 记 库 智能 语言 中 文 入 系 批 主 国 # 是 人 
ABC py 
it 村 字数 统计 音 找 ” 转换- ~ ~ ”上 
校对 见解 更 改 比较 人 
臂 ; 对 所 有 标记 -~ 
2 国 显示 标记 ~ 
修订 
“9 证 阅 窗 格 ~ 
修订 [5 


第 7 音 Word 2016 的 高 级 应 用 


Ce- 区 可 


突出 显示 更 新 (H) 
其 他 作者 (QO) 
加 | 按 批注 显示 图 片 中 


“所 有 标记 "视图 中 的 批注 框 旺 示 (B): 批注 和 格式 | ~ | 
案 赔 窗 格 (P): 关闭 | x | 


Step03: 打开 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 ，@@ 在 ，Step04: 人 返回 “修订 选项 ”对 话 框 , 单 击 


“标记 ”选项 组 的 “插入 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 选 


择 “ 仅 颜色 ”选项 ; @ 在 其 后 的 “颜色 ”下 拉 列 


“确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 可 以 看 到 在 修 
订 过 程 中 所 插入 文本 的 闫 色 及 效 束 已 经 


表 框 中 设 并 插入 内 容 的 标记 闫 色 为 “绿色 ”产生 了 对 应 的 变化 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


单 击 “确定 ”按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


高 级 修订 选项 [Ea 
3 

项 入 内 容 四 : 颜色 (O: ae 图 

出 除 内 容 (D): 人 -| 5 国 5ea |>| 

修订 行 (A): 外 全 杠 线 ” [| 

< 三 

批 坪 = 
移动 人 

团 申 唉 欧 动 W 

源 位 置 (O): 。 | 双 BB 续 。 。 [<| 闫 &(C): 国 se | 

旧 标 位 置 W: | 双 下 划 线 。 。 [<| 总 eG): 图 se | 
雪 单 元 格 突 出 显示 

插入 的 单元 格 (D: | 口 ] 浅 基色 。 [| 合并 的 单元 已 浅 基色 | =] 

市 除 的 单元 格 (D: | 四 粉 江 || 拆 分 单元 格 : ”四 泣 仿 色 。 [| 
格式 

团 申 只 格 式 设置 ( 

格式 3 [| eo: 图 六 fs [| 
批注 村 

指定 宽度 (W): 9.4 厘米 习 度 县 单位 (日 ; 厘米 


3. 设置 不 同 的 修订 显示 方式 


修订 选项 FE? 区 中 
显示 

园 批注 O 突出 显示 更 新 (H) 

回 蛙 迹 0 其 他 作者 (QO) 

回 播 入 和 删除 (D) 加 按 批注 显示 图 片 中 

加 格式 ( 


“所 有 标记 "视图 中 的 批注 框 显示 (B): | 批注 和 格式 [| 


可 

我 们 真诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 大 家庭 ， 同 时 我 也 代表 公司 董事 会 ， 感 谢 已 
蓝图 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 琢 蒋 业 业 ， 和 辆 牲 了 很 
人 的 东西 。 正 是 由 于 众多 蓝图 员工 的 团结 进取 、 忘 我 付出 、 艰 苦 拼 搏 ， 我 们 蓝图 


进入 蓝图 并 不 就 意味 着 高 新， 公司 是 以 贡献 定 报酬 ， 代 责任 定 待遇 的 ， 对 于 
工 ， 因 为 工作 业绩 要 在 一 定时 期 才能 真实 的 体现 出 来 ， 晋 升 和 调 新 会 有 一 个 过 程 
一 过 程 的 长 短 取 决 于 您 的 努力 程度 和 工作 状态 。 如 果 您 善于 消化 别人 的 经 验 ， 善 
人 合作 ， 能 有 效 借助 别人 提供 的 基础 ， 进 步 就 会 很 快 。 如 果 封闭 自己 ， 缺 乏 必 要 
通 与 团队 合作 的 意识 ， 那 您 的 晋升 会 很 慢 ， 但 只 要 您 能 吃苦 ， 能 按 要 求 完 成 劳动 


BE: E3 民 - 1 + 100% 
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当 修 订 功 能 被 所 用 后 ， 在 文档 中 所 做 的 编辑 都 会 显示 修订 标记 。 用 户 可 以 通过 设置 不 同 的 


修订 显示 方式 来 查看 修订 后 的 文档 。Word 2016 中 提供 了 4 种 修订 显示 方式 ， 在 “所 有 标记 ?” 
模式 下 ， 将 显示 所 有 修订 的 标记 和 修订 内 容 ;， 在 “简单 标记 ”模式 下 ， 将 不 再 显示 修订 内 容 ， 
只 是 在 页 面 左 侧 用 简单 的 竖 条 作为 修订 标记 ， 但 是 批注 框 还 是 会 显示 出 来 ， 文 档 正文 中 显示 的 
是 修订 后 的 状态 ， 在 “无 标记 ”模式 下 ， 也 会 取消 修订 标记 的 显示 ， 文 档 正文 中 显示 的 是 修订 
后 的 状态 ; 在 “原始 状态 ”模式 下 ， 将 取消 修订 标记 的 显示 ， 只 显示 文档 修订 前 的 状态 。 


例如 要 在 “员工 手册 ”文档 中 显示 简单 的 修订 标记 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: O@ 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 的 “修订 ” 
组 中 “显示 以 供 审阅 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 


Step02: 经 过 上 步 操作 ， 在 文档 中 将 看 到 修 
订 后 的 效 末 ， 同 时 会 隐 苦 复杂 的 修订 标记 ， 


拉 按 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 仙 单 ， 仅 在 页 面 左 侧 可 以 看 到 简单 的 标记 ， 如 下 图 


标记 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


所 示 。 
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Office 2016 商务 办 公 币 用 从 入 门 到 精通 


王国 > 员工 手册 .docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 9 告诉 3 


除 拼 瑟 和 语法 Dn 多 || | 箭 | | 切记 1 8 :站 世 
国 同义词 库 0 == 
et 智能 语言 ”中 文 简 繁 批注 修订 腔 受 比较 保护 
鲁 字 数 统计 诗 找 。 ” 转交， 3 

校对 见解 更 改 比较 ^ 


致 新 员工 书 4 

可 

我 们 真诚 地 欢迎 您 如 入 蓝图 这 个 太 家 庭 ， 同 时 我 也 代表 公司 革 事 会 ， 感 谢 已 经 在 
蓝图 工作 的 广 太 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 上 发展 ， 茵 敬业 业 ， 粕 牲 了 很 多 个 
人 的 东西 。 正 是 由 于 众多 蓝图 员工 的 团结 进取 、 襄 我 付出 、 艰 苦 耕 捕 ， 我 们 蓝 轿 公 司 
才 得 以 在 十 三 年 的 了 时间 内 发 展 到 今 元 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 外 风电 铸件 行业 享有 一 
定 声誉 的 现代 化 企业 。 

进入 蓝图 并 咎 就 意味 着 高 薪 ， 公 司 是 以 贡献 定 报酬 ， 负 责任 定 待 遇 的 ， 对 于 新 员 
工 ， 因 为 工作 业绩 要 在 一 定时 期 才能 真实 的 体现 出 来 ， 和 晋升 和 调 著 会 有 一 个 过 程 ， 这 
一 过 程 的 长 短 职 决 于 您 的 努力 程度 和 工作 状态 。 如 果 您 册 于 消化 别人 的 经 蛤 ， 善 于 与 
人 合作 ， 能 有 效 借 助 别人 提供 的 基础 ， 进 步 就 会 很 殿 。 加 果 封 闭 自己 ， 砚 乏 必 要 的 淘 
通 与 团队 合作 的 意识 ， 那 您 的 严 升 会 很 慢 ， 但 只 要 您 能 吃苦 ， 能 按 要 求 完成 劳动 定 
额 ， 您 的 劳动 报 一 和 待遇 是 绝对 可 以 保证 的 。 中 

来 到 蓝图 ， 如 果 您 从 事 的 是 基础 操作 岗位 ， 您 权能 调整 好 心态 ， 因 为 行业 和 工种 
的 性 质 决定 了 您 从 事 的 岗位 是 比较 苦 、 脏 、 果 的 工作 ， 工 作 环 境 也 不 可 能 太 好 。 但 是 
任何 工作 都 要 有 人 去 做 ， 这 是 必然 的 。 ee WO 公司 也 会 
逐步 改善 工作 环境 ， 但 这 需要 一 定 的 时 间 。 

如 果 我 们 把 企业 比 作 一 稻 船 ， 那么 这 条 要 上 承载 的 ， 就 是 员工 的 利益 和 追求 ; 这 


可 

我 们 真诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 大 家 庭 ， 同 时 我 也 代表 公司 董事 会 ， 感 谢 
蓝图 工作 的 广大 员工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 萝 兢 业 业 ， 目 牲 了 
人 的 东西 。 正 是 由 于 众多 昔 图 员工 的 团结 进取 、 癌 我 付出 、 腿 童 拼 揪 ， 我 们 蓝 
才 得 以 在 戎 鞋 志 到 涪 星 间 半 三 年 六 时 问 内 发展 到 今天 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 
铸件 行业 享有 一 定 声誉 的 现代 化 企业 。1 

进入 蓝图 并 不 就 意味 着 高 新 ， 公 司 是 以 贡献 定 报酬 ， 贷 责任 定 待遇 的 ， 对 
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4. 设置 修订 显示 的 标记 

执行 修订 操作 后 ， 文 档 中 会 突出 显示 批注 、 墨 迹 、 搬 入 和 删除 、 设 置 格式 、 标 记 区 域 ， 以 
及 更 改 等 标记 ， 用 户 可 根据 需要 设置 文档 是 否 对 以 上 标记 进行 显示 。 例 如 要 在 “员工 手册 ” 文 
档 中 取消 对 格式 设置 的 修订 标记 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 在 “审阅 ”选项 卡 的 “修订 ”组 中 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 文 档 中 修改 了 格式 
的 “显示 以 供 审阅 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “所 有 ， 后 的 修订 就 被 隐藏 了 了， 也 就 完成 了 取消 显示 
标记 ”选项 ，@ 单 击 “ 显 示 标 记 ” es 格式 设置 修订 标记 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
卓 在 弹出 的 下 拉 沈 单 中 选择 “设置 格式 ” 命 

使 该 命令 前 的 勾 标 记 消 失 ， 如 下 图 所 示 。 


Bs > ce 员工 手册 .docx - Word 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 于 加 eB 我 .， 
多 衬 写 和 语法 = 区 二 
ee dad 自 L 
AS ett 生生 语言 a 批 主 修订 入 比较 ”保护 
EE i 查 > ~ - 


民生 员工 手册 .docx - Word 国 - 口 x 
文件 ”开始 | 插入 | 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 京 阅 | 视图 | 加 过 | 8 告 激 穆 .到 录 内 # 四 @@ 


让) 
半 
Wl 


ei 圭 孝 


校对 见解 S 档 守 的 其 位 字 伺 沁 设置 符 访 
个 大 家 庭 ， 同 时 我 也 代表 公司 莹 事 会 ， 感 谢 已 经 在 
多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 癌 敬业 业 ， 生 牲 了 很 多 个 
熙 新 员工 所 机 | 的 团结 进取 、 高 我 付出 、 艰 苦 拼搏， 我 们 蓝图 公司 ch 
Si 时 间 内 发 展 到 今天 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 外 风电 这 丑恶 扣 沿用 的 老 版 本 


业 。 9 

公司 是 以 贡献 定 报酬 ， 沉 责任 定 待 净 的， 对 于 新 员 
能 真实 的 体现 出 来 ， 香 升 和 调 薪 会 有 一 个 过 程 ， 这 
EC 


个 大 家 庭 ， 同 时 我 也 代表 公司 董事 会 ， 感 谢 已 经 在 
多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 蔽 顽 业 业 ， 牺 牲 了 很 多 个 
| 的 团结 进取 、 高 我 付出 、 艰 苦 拼搏 ， 我 们 蓝图 公司 


EE | 内 发 展 到 今天 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 外 风电 三 


业 。 名 J < \ 

公司 是 以 贡献 定 报酬 ， 赁 责任 定 待遇 的 ， 对 于 新 员 器 Light 

能 真实 的 体现 出 来 ， 理 升 和 调 薪 会 有 一 个 过 程 ， 这 | 

和 工作 状态 。 如 果 您 英 二 消化 别人 的 经 驻 ， 善 干 与 本 襄 认 + 中 文 林 ， 遇 的 工作 。 工 作 斌 墙 册 不可 能 大 好 ， 介 上 
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专家 点 拨 一 一 查看 指定 审阅 者 的 修订 
在 默认 状态 下 ，Word 显示 所 有 审阅 者 的 修订 标记 。 如 果 用 户 只 想 查看 某 个 审阅 者 的 修 


订 ， 可 以 在 “显示 标记 ”下 拉 菜 单 中 选择 “特定 人 员 ” 命 令 ， 在 弹出 的 下 级 子 菜单 中 选择 
需要 查看 的 审阅 者 。 


5. 接受 或 拒绝 修订 

当 市 辐 者 双 文档 进 和 做 订 后 ， 原 作 首 或 基 他 审阅 理 在 查看 天 有 修订 的 文档 时 ， 阅 读 修订 内 

容 后 可 以 根据 文档 的 内 容 决定 接受 或 拒绝 修订 意见 。 如 果 接 受审 阅 者 的 修订 ， 则 可 把 文稿 保存 
为 审阅 者 修改 后 的 状态 ， 如 果 拒 绝 审阅 者 的 修订 ， 则 会 把 文稿 保存 为 未 经 修订 的 状态 。 例 如 次 
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年 接受 或 拒绝 “ 


员工 手册 ”文档 中 的 修订 ， 


Step01: @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “修订 ” 
组 中 的 “审阅 窗 格 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
来 时 中 选择 “ 王 直 审阅 窗 格 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 


i 外 || | 区 | || 切 | 上 区 | 下 
因 R | | 语言 | 中 文博 x+ 有 二 二 日 典 如 
锣 地 9 红 计 二 乒 。 -| 转 颖 - ES E 
校对 见解 更 改 | 比较 
Ee 
ee 一 
至 新 员 


我 们 真诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 大 家 庭 ， 同时 手 国 水 北 
蓝图 工作 的 广大 员工 。 做 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 er-BCRCE 芋 疝 丰 了 很 多 个 
人 的 东西 。 正 是 由 于 众多 蓝图 员工 的 团结 进取 、 访 我 付出 、 艰 兰 拼 拷 ， 我 们 蓝图 公司 
= 年 的 时 间 内 发 展 到 今天 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 外 风电 
铸件 行业 享有 一 定 声誉 的 现代 化 企业 。 
进入 蓝图 并 不 就 意味 着 高 薪 ， 公 司 是 以 贡献 定 报酬 ， 任 责任 定 待遇 的 ， 对 于 新 员 
工 ， 因 为 工作 业绩 要 在 一 定时 期 才能 真实 的 体现 出 来 ， 亚 升 和 调 薪 会 有 一 个 过 程 ， 这 
一 过 程 的 长 短 取 决 寺 您 的 努力 程度 和 工作 状态 。 和 如果 您 丹 干 消化 别人 的 经 驻 ， 善 于 与 


经 过 上 步 操 作 ， 即 可 接受 此 条 修订 
处 修订 , 单 击 “更 
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RE: 


3 


民 - 1 


Step03: 
并 将 文本 插入 点 定位 到 下 一 
改 ” 组 中 的 “下 一 处 修订 ”按钮 ， 跳 过 该 处 


修订 ， 直接 定 位 到 下 一 处 修订 ， 如 下 图 所 示 。 


i 


员工 手册 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 国 团 视 加 | 区 | 9 二 


落 拼 瑟 和 语法 人 D 名 || | 条 | || 切 | 也 加 -各 BG 
国 同义词 库 | 证 : sb] 
a 语言 批注 ”修订 ”接受 比较 | 保护 
让] 字数 统计 ee ” ~ > sw - bb 
校对 见解 更 改 比较 A 
= 下 一 处 修订 
修订 汪 跳 转 到 下 一 冬 修订 . 
Hf 删除 的 内 容 至 新 员工 | 
三 年 不 到 的 时 间 了 新 员工 种 
Hf 插 入 的 内 容 - 诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 太 家 许 ， 同 时 我 也 代表 公司 音 事 会 ， 感 谢 
十 三 年 的 时 间 内 5 ) 广 太 员 工 。 你 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 莽 顽 业 业 ， 牺 牲 了 # 
轩 二 人 夺 生 二 全 直 村 全 相合 介 各 人 ha 
Hf 删除 的 内 容 到 三 年 的 时 间 内 发 展 到 今天 这 样 的 规模 ， 成 为 在 国内 # 
-有 一 定 声 堂 的 现代 化 企业 。 
i 图 并 不 就 意味 着 高 薪 ， 公 司 是 以 贡献 定 报酬 ， 任 责任 定 待 过 的 ， 对 : 
Ch 址 注 -作业 绪 要 在 一 定时 期 才能 直 实 的 体现 出 来 ， 署 升 和 调 薪 会 有 一 个 计 
第 1 页 , 共 31 页 23820 个 字 请 IE 民 - 1 + 80% 


新 手 注意 


第 7 音 Word cc016 的 高 级 应 用 


具体 操作 方法 如 下 。 


Step02: 经 过 上 步 操 作 , 将 在 文档 窗口 的 左 
侧 显 示 “ 人 修订 ”任务 窗 格 ， 在 其 中 可 以 看 到 
本 文档 中 的 所 有 修订 ， 同 时 会 定位 到 第 一 

修订 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “接受 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


= 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 国 于 视图 | jn 9 告 激 和 


沙拉 与 和 语法 箭 | || 幻 ||| 马 
a 5 
中 
更 改 


同 义 ; 
校对 解 更 改 比较 


到 字数 统计 
接受 并 移 到 下 一 条 
修订 接受 此 修订 并 转 到 下 一 
和 ^ ”145 处 修订 条 修订 。 


员工 手册 .docx - Word 


a | CB 


比较 全 扩 


多 
智能 ”语言 ”中 文 简 繁 ” 批 注 ”修订 
转换 ~ = 


单 击 箭头 可 查看 其 他 选 
1 项 , 如 一 次 接受 所 有 修 
订 。 


Hf 插入 的 内 容 - 诚 地 欢迎 您 加 入 蓝图 这 个 太 家 旋 ， 同 时 我 也 代表 公司 理事 会 ， 感 谢 
十 三 年 的 时 间 内 5 ?广大 员工 。 体 们 中 的 许多 人 ， 为 了 公司 的 发 展 ， 就 诡 业 业 ， 牺 牲 了 4 
| 正 是 由 于 众多 草图 员工 的 团结 进取 、 访 我 付出 、 跟 苦 拼 捕 ， 我 们 蓝 上 E 
Hf 删除 的 内 容 三 年 的 时 间 内 发 展 到 今 无 这样 的 规模 ， 成 为 在 国内 # 
-有 一 定 声誉 的 现代 化 企业 。 了 
图 并 不 就 意味 着 高 著 ， 公 司 是 以 贡献 定 报酬 ， 贷 黄 尾 定 待遇 的 ， 对 - 
| 化 业 线 要 在 一 定时 期 才能 真实 的 体现 出 末 ， 在 庆 和 调 靳 会 有 一 个 计 


层 民 - 


Step04: @ 继 续 单 击 “ 下 一 处 修订 ”按钮 ， 
依次 查看 所 有 修订 ;四 直到 觉得 所 有 修订 都 
合理 时 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “接受 ”按钮 ; 
卓 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “接受 所 有 修订 ?” 
命令 ， 如 下 网 所 示 。 


日 ee 
文件 一 一 视图 | j 载 ] 9 告诉 


也 拼写 和 语法 
国 同义词 库 人 | 
镶 亨 数 统 计 

校对 衣 接受 并 移 到 下 一 冬 (M) 


一 = 使 用 范围 1 接受 此 修订 ( 〇 ) 
修订 本 手册 的 内 容 适 用 村 sg 名 sn »@ 
~ 145 处 修订 i 办 上 = 记 - 才 折 有 旺 示 的 修订 (A) 


Hf 删除 的 内 容 
三 年 不 到 的 时 站 


bh 谢 江 
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员工 手册 .docx - Word 


Hf 删除 的 内 容 4 ET .更 新 和 


三 -党 理 部 对 本 手册 内 相关 内 容 训 制定， 你 破 和 解释 权 。 
加， 本 手册 作为 绢 人性 文件 县 体 的 管理 内 容 不 可 能 充 会 涉 有 
关 管 理 文件 ， 或 向 管理 部 办 公 室 调 阅 。 

五 本 手册 归 蔓 轿 利 好 机 械 有 限 公司 所 有 ， 仅 供 内 部 使 用 ， 虽 
a 与 公司 终止 劳动 关系 ， 才 上 须 将 此 竹 册 归 还 给 公司 。- 
1 


Hf 删除 的 内 容 
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单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “拒绝 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “拒绝 对 文档 的 所 有 修 


订 ” 命 令 ， 可 以 一 


Step0S: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 接受 文档 中 的 


所 有 修订 ， 但 是 在 “修订 ”任务 窗 格 中 仍 显 ， 修订 ， 发现 是 


一 次 性 拒绝 文档 中 的 所 有 修订 。 


Step06: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 定位 到 下 一 处 


两 个 批注 框 内 容 还 没有 处 理 ， 


示 有 两 处 修订 未 处 理 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 
“下 一 处 修订 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 批注 框 右上 角 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


153 


Office 2016 商务 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


Sr BS cr he 员工 手册 .docx - Word 
文件 一 一 视图 | in 埠 | 8 


外 拼写 和 语法 2E 算 | || 切 ||| 马 MM : 过 
国 同义词 库 中 文 简 繁 批注 修订 接受 
ee 


日 © 员工 手册 .docx - Word 


阔 拼写 和 语法 名 || | 筑 | 上] 尼 | 同上  ， P 
智能 。 语言 “中文 简 每 ” 批 主 。 修订 。 接受 比较 ”保护 = 

到 转换 ~ 本 > - BE 字数 统计 
校对 见解 更 改 比较 和 校对 


一 、 使 用 范围 5 下 一 处 修订 


修订 7 多 | 。 本 手册 的 内 容 适 用 于 蓝 因 刊 引导 到 下 _ 科 修订， ， 修订 
^ ”2 处 修订 2 二 、 制 定 依据 4 ^ 2 处 修订 Ch 2 小 时 b 漳 
tt ee 
占 和 公司 目 ES 中 的 其 他 宇 仿 也 设 置 得 容易 凑 识 一 点 
re 、 本 手册 将 根据 国家 政策 、 公 司 情况 的 发 展 变化 而 定期 更 新 ae eg 
体 也 设置 得 容易 状 识 三 、 党 理 部 对 本 手册 内 相关 内 容 享 有 制定 、 修 改 和 解释 权 。5 a ey 
i i 四 、 本 手册 作为 纲领 性 文件 ， 具 体 的 管理 内 容 不 可 能 完全 小 及 Ne 
人 管理 文件 ， 或 向 管理 部 办 公 室 调 闻 。5 将 本 文档 中 的 其 他 字 
Ch 批注 五 、 本 手册 归 蓝图 利好 机 相 有 限 公司 所 有 ， 仅 供 内 部 使 用 ， 员 . 体 也 设 壮 得 容易 汰 识 
这 里 还 是 沿用 的 老 版 公司 终止 劳动 关系 ， 都 必须 将 此 手册 归还 给 公司 。 林 -1 | 
本 内 容 ， 修 改 4 了 Ch 批注 


这 里 还 是 沿用 的 老 版 
木 内 容 。 修 地 5 
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Step07: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 批注 杠 中 显 ;BEE ee 
示 回 复 批注 提示 ，@ 在 回复 批注 下 输入 批注 pee En 


过 拼写 和 语法 千 区 
as ok le - a 上 
转换 a 


的 回复 内 容 即 可 ; @ 使 用 相同 的 方法 在 第 二 和 x E 
个 批注 框 中 输入 批注 回复 内 容 ， 完 成 后 的 效 re Es -a 
朵 如 右 图 所 示 。 , 一 


蜂 玫 一 下 这 对 的 字 佐 看 着 有 点 划 吉 。 黄 便 将 本 文 
档 中 的 其 他 字 信 由 设置 得 容 吕 辩 识 一 点 和 
修改 一 下 这 里 的 字体 ， = Li 
看 着 有 点 别扭 ， 顺 便 三 经 修 避 为 党 后 字 全 9 
将 本 文档 中 的 其 他 字 [TEST 
体 也 设置 得 容易 辨识 这 里 运 是 沿用 的 老 拨 本 内 容 ， 傍 弘 
一 点 5 | 加 bil 
三 经 个 


Li 批注 
已 经 修改 为 常用 字体 = 
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>> 7.3 课 革 讲解 一 一 编排 长 高 文档 目录 


在 顷 辑 长 扁 文 档 时 有 必要 编排 目录 。 目 录 可 以 看 作 是 一 种 检索 机 制 ， 用 来 帮助 阅读 者 快速 
找到 需要 的 内 容 ， 以 及 对 文档 和 书籍 的 大 致 内 容 有 所 了 解 。 因 此 ， 在 设计 目录 时 首先 需要 列 出 
各 个 部 分 的 标题 目录 ， 然 后 才能 针对 文档 的 整体 风格 对 目录 进行 设计 。 


7.3.1 设置 文档 级 别 


为 了 方便 在 长 文档 中 查询 某 一 部 分 的 内 容 , 可 通过 创建 目录 纵览 全 文 结构 和 管理 文档 内 容 。 
要 设计 目录 ， 首 先 需 要 提取 文档 的 目录 。Word 2016 中 提供 了 几 种 内 置 样式 ， 用 户 只 须 定 位 光 
标 插入 点 ， 然 后 选择 目录 样式 便 可 在 文档 中 生成 目录 。 但 要 使 用 Word 提供 的 这 种 便利 功能 ， 
必须 在 创建 目录 之 前 为 文档 内 容 设 置 对 应 的 级 别 或 级 别 样式 (如 标题 1、 标 题 2……… )。 设 置 文 
档 级 别 还 可 以 使 文档 看 起 来 更 有 层次 。 
设置 文档 级 别 可 以 通过 前 面 讲解 的 方法 为 文档 内 容 设 置 样式 ， 也 可 以 直接 在 大 纲 视图 中 设 
级 别 。 例 如 要 为 “工程 标书 ”文档 中 的 内 容 设 置 相 应 的 级 别 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


~ 光盘 同步 文件 
二” 视频 文件 :光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-3-Lmp4 
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Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \ 工 程 


标书 .docx”， 单 击 “ 视 网 ”选项 卡 的 “文档 
视图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 
不 。 


日 3 工程 标书 .docx - Word 


文件 


[El i EE 
AR Ww | 家 
视图 | 
视图 三 x 
大 纲 视图 
以 大 网 形式 查看 您 的 广 


为 项 目 符号 


» 
由- 
工程 此 视图 对 于 在 文档 中 创 文 付 9 
建 标题 和 移动 萱 个 段落 
很 有 用 。 


: 
招标 项 目 编号 : 街道 办 [2012]028-20 号 “本 
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BE 


Step03: 使 用 相同 的 方法 为 文档 中 其 他 需 


要 设置 1 级 标题 的 内 容 设 管 级 别 ， 如 下 图 所 


工程 标书 .docx - Word 


Step02: 选择 需要 设置 为 一 


第 7 音 Word 2016 的 高 级 应 用 


级 的 文本 ; @ 


在 “大 纲 ”选项 卡 的 “大 纲 工具 ”组 中 的 “大 


纲 级 别 ” 


下 拉 列 表 框 中 选择 “1 级 ”选项 ， 


如 下 图 所 示 。 


4 
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工程 标书 .docx - Word 


全 显示 级 别 (S); 所 有 级 别 
v| 显示 文本 格式 


特首 办 [2012] 028- 一 一 


5 建设 项 目 ， 成 都 WK 市 场 工程 已 经 有 关 部 门 批准 建设 。 本 
© 一 、= 工 程 概 况 : 
9 工程 地 点 ; 成 都 三 环 以 外 x 第 。 9 


9 质量 要 求 : 合格 可 
0 工期 规模 | 现 浇 框 架 结构 地 上 2 屋 ， 总 建筑 面积 约 6081. 56 平方 米 。 相 - 


上 
十 “10096 


Step04: @ 选 择 震 要 设置 为 2 级 的 文本 ; @ 


在 “大 纲 级 别 ” 
选项 ， 


下 拉 列 表 框 中 选择 “2 级 ” 
如 下 图 所 示 。 


工程 标书 .docx - Word 


ee 7 显示 级 别 ($); 所 有 级 别 盐 8 显示 级 别 (S): 所 有 级 别 
_ a v] 显示 文本 格式 国 Es v| 显示 文本 格式 
2 级 仅 旦 坟 划 行 文档 ”大纲 视图 仅 显 示 盖 行 
3 级 大 岗 工具 主 控 文档 关闭 人 3 及 及 大 网 工具 
ls jf 检察院、 市 纪委 (监察 局 )、 市 公共 资源 检察院、 市 纪委 (监察 局 )、 市 公共 资源 交管 
6 级 \ 共 资源 交易 中 心 、 市 公证 处 可 A 共 资源 交易 中 心 、 市 公证 处 加 
(7 级 
= 
19 级 
正文 文本 wr 
+ ss a 标 须 和 9 
) (一) 总则 可 
1、 工 程 说 明 © 1、 工程 说 明 
1. 工 工程 说 明 见 投标 须知 前 附 表 一 (以 下 简称 “前 附 表 一 ”) 第 1 项 所 述 ; 9 1. 1 工程 说 明 见 投标 须知 前 附 表 一 (以 下 简称 “前 附 表 一 ”) 第 1 项 所 述 ; 
2 1. 2 本 工程 按照 《中 华人 民 共 和 国 招标 投标 法 依 等 有 关 法 律 、 法 规 、 融和 9 1. 2 本 工程 按照 《中 华人 民 共 和 国 招 标 投标 法 等 有 关 法 律 、 法 规 、 规 和 
第 4 页 , 共 29 页 6/16498 个 字 ”中 好 国 民 - t + 100% 第 4 页 , 共 29 页 5/16498 个 字 ”路 E 民 - 1 + 100% 


7.3.2 插入 目录 

Word 2016 中 提供 了 一 个 样式 库 ， 其 中 包含 多 种 目录 样式 供用 户 选 择 ， 且 在 目录 中 目 动 包 
含 了 标题 和 页 码 。 用户 在 为 文档 内 容 设置 对 应 的 级 别 后 , 只 须 从 样式 库 中 选择 需要 的 目录 样式 ， 
Word 2016 束 会 目 动 根据 所 标记 的 文档 级 别 创建 目录 。 例 如 要 为 “工程 标书 ”文档 制作 目录 ， 
有 其 体操 作 方 法 如 下 。 


新 手 注意 


在 默认 情况 下 , 目录 是 以 链接 的 形式 插入 的 。 此 时 按 《Ctrl1) 键 , 同时 单 击 某 条 目录 项 ， 
即 可 访问 对 应 的 目标 位 置 。 若 希望 取消 链接 ， 可 按 〈Ctrlt+ShifttF9〉 组 合 键 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-3-2.mp4 


| 
| 
“= i 
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Office 2016 商务 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


Step01: @ 将 文本 插入 点 定位 在 需要 插入 目 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 为 文档 插入 对 
录 的 位 置 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “目录 ” ， 应 效 未 的 目录 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 
组 中 的 “目录 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 , 面 ” 组 中 的 “分 页 ”按钮 ， 让 目录 单独 显示 
中 选择 需要 的 目录 样式 ， 如 下 图 所 示 。 在 一 页 中 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ¥ 工程 标书 .docx - Word 国 - 口 x 工程 标书 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 国 汪 i 人 | 京 癌 | 视 加 | jn 区 | 9 告 去 .， 全 好 内 共享 目 8 | 国 殉 褒 + | 布 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 | 加 吉 | 8 告 放 乏 .登录 ”只 共享 
= + - 局 区 3 本 +、 +- 昨 sas DID eh 多 t ] 4 
= 下 


bao 


证 证 昌 去 属 插图 加 吉 联机 视频 链接 ， 批注 ”页 居 和 页 脚 文本 符号 
总 本 项 -~ 到 二 


批注 
批 ; 


i 
插入 分 页 符 (Ctrl+ Returm) 

在 此 处 结束 当前 页 面 ， 并 移 
动 到 下 一 页 。 


人 @ 详细 信息 


1 加 工具 兰 变 更 千 让 力 太 
(十 ) 其 他 
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专家 点 挨 一 一 自 定义 目录 


默认 情况 下 , 在 Word 中 自动 生成 目录 时 提取 了 3 个 级 别 的 标题 , 提取 的 目录 会 显示 标 
题 所 在 的 页 码 ， 且 标题 和 页 码 之 间 的 前 导 符 为 省 略 号 。 如 果 需 要 提取 更 少 或 者 更 多 标准 级 
别 的 目录 ， 可 自 定义 设置 。 在 “目录 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 目录 ”命令 ， 在 打开 的 对 
话 框 中 可 以 设置 是 否 在 目录 中 显示 页 码 、 页 码 的 对 齐 方式 、 制 表 符 的 前 寻 符 样式 ， 以 及 提 
取 的 文档 级 别 等 ， 从 而 使 目录 样式 更 加 丰富 。 


7.3.3 更 新 目录 


在 已 经 制作 了 目录 的 文档 中 ， 如 果 用 户 继续 编辑 文档 内 容 ， 如 插入 新 内 容 、 删 除 原 有 内 容 
或 者 更 改 文 档 级 别 样式 ， 导 致 页 码 或 级 别 发 生 改 变 ， 应 及 时 更 新 目录 。 例 如 要 对 “工程 标书 ” 
文档 进行 编辑 并 更 新 目录 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

光盘 同步 文件 

视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-3-3.mp4 


专家 点 拨 一 制作 样式 更 加 丰富 的 目录 


提取 文档 目录 后 ， 还 可 以 根据 文档 的 风格 对 目录 进行 装饰 ， 以 呈现 完美 的 视觉 效果 。 


以 杂志 目录 为 例 ， 最 简单 的 设计 就 是 调整 目录 的 字体 和 段落 格式 ， 以 及 其 在 文档 中 的 排列 
位 置 。 在 编排 目录 时 ， 一 定 要 注意 目录 中 各 标题 之 间 的 层级 关系 ， 可 以 用 不 同 的 字体 、 字 
号 其 至 字符 颜色 来 体现 不 同 级 别 的 标题 。 如 果 觉 得 这 样 的 目录 看 起 来 过 于 简单 、 达 味 ， 也 
可 以 将 文字 部 分 编排 在 页 面 的 左 侧 ， 与 标题 内 容 相 对 应 ， 然 后 在 页 面 的 右 侧 播 入 相应 的 效 
果 图 片 。 这 样 的 设计 不 仅 丰 富 了 页 面 的 内 容 ， 增 添 了 多 元 化 的 色彩 效果 ， 还 可 以 弥补 目录 
设计 的 空白 部 分 ， 使 目录 看 起 来 更 加 充实 、 饱 满 。 
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Step01: @ 切 换 到 大 纲 视 图 ， 思 使 用 前 面 讲 ，Step02: @ 切 换 到 页 面 视 图 ， 在 目录 内 容 上 


解 的 方法 在 大 纲 视图 中 设置 文档 中 的 3 级 标 ， 右 击 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 新 域 ” 
题 ， 如 下 图 所 示 。 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


工程 标书 ,decx - Word 
加 括 入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 鸡 | 告 激 我 


工程 标书 .docx - Word 


开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | jn 载 ]| 9 
5 显示 级 别 (S); 3 级 
J 显示 文本 格式 本 

仅 呈 示 童生 了 文档 ”大纲 视图 
大 网 工具 主 控 文档 关闭 人 


定 通过 公开 招标 来 择优 选 定 施工 单位 。 2 


ee | 
平 条 件 已 具备 ;1 
过 和 大 世 近 次 笠 忆 提供 1 


= 来源 5 
一 :工程 3 立 现 计划 已 到 有 关 部 门 准 工程 资金 通过 前 附 表 所 这 
一 by 获得 。 


人 党 5 到 本 工程 资金 已 落实 ， 并 用 于 本 工程 施工 合同 项 目的 合格 支付 。 
投标 人 


合格 的 | 
9 4. 1 投标 人 资质 等 级 要 求 见 前 附 表 一 第 2 项 所 述 。 
9 4. 2 投标 人 合格 条 件 见 本 工程 施工 招标 公告 。 
。 4 3 本 工程 采用 资格 后 审 方式 确定 合格 投标 人 ， 资格 后 审 的 内 容 评 外 


转 


切换 域 代 到 加 


本 
pa 


1 + 100% 


40/16618 个 字 ” 呈 国 民 - 


Step03: 打开 “更 新 目录 ”对 话 枉 ，@ 和 选中， EC 工程 标书 doox - Word 
“更 新 整个 目录 ” 单 选 按 钊 ; @ 单 击 “确定 ” 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | jn 载 ]| 8 
按钮 ， 返 回 文 独 中， 即 可 得 到 更 新 月 录 后 的 | 草 pa 


效 末 ， 如 石 图 所 示 。 


AN 踏勘 现场 nanos Er TT 69 
{于 于 | 慰 浆 人 的 组 成 写 党 清和 仿 BRo 和 和 OD 人 79 


第 2 页 , 共 29 页 16618 个 字 Ee 


>> 7.4 课 泽 讲解 一 一 制作 封面 


在 制作 论文 、 报 告 、 企 划 书 或 杂志 等 特殊 文档 时 ， 一 般 部 需要 为 文档 设 年 一 个 封 和 而 ， 这 样 
能 使 文档 更 规范 、 完 整 。 en a 直接 展现 了 文档 的 精神 风貌 。 一 个 精心 设计 的 封 
面 还 能 体现 出 制作 者 认真 、 踏 实 的 工作 态度 。 


7.4.1 在 文档 中 快速 插入 封面 


过 插入 图 请、 图 形 、 文 本 框 、 艺 术 字 等 对 象 可 以 设计 出 别具一格 的 封面 效 末 ， 但 是 效率 
区 如 条 用 户 没有 足够 的 时 间 去 设计 文档 封面 ， 套 用 Word 内 置 的 封面 样式 是 个 不 错 的 选 
择 。Word 2016 提供 了 一 个 预先 设计 的 封面 样式 库 ， 其 中 提供 了 一 坚 封面 模板 ， 可 以 帮助 用 户 
在 文档 中 目 动 插入 精 天 的 封面 ， 非 钊 方便 。 例 如 要 基于 Word 2016 目 市 封面 库 中 的 “ 镶 边 ”去 
面 样式 为 “员工 手册 ”文档 快速 创建 封面 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


,和 光盘 同步 文件 
二 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-4-1.mp4 
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Office 2016 商务 办 公 


Step01: 


下 图 所 示 。 


员工 手册 .docx - Word 


也 代表 公司 董事 会 
1 发 展 。 坊 颜 业 业 ， 


1096 


Step03: 在 封面 中 预 置 的 文本 框 中 输入 相应 的 
文字 信息 ， 并 设置 合适 的 格式 ， 如 下 网 所 示 。 


第 1 页 , 共 30 页 10 个 字 CB 


Step05: 打开 es 对 话 框 ， 0 在 搜 ， 
有 过 框 中 输入 “人 物 檀 影 ”; 
中 选择 需要 的 图 三; 
如 下 图 所 示 。 


@ 在 搜索 到 的 图 片 
日 单 击 “ 柄 入 ” 鬼 钮 ， 


4 返 四 Bt 点 


a | 
b 34500 个 搜索 结果 : 人 物 剪影 1 


DAR ES HS 


HAF pi 和 
YE Lu 


， 请 确保 您 有 具有 适当 的 权限 。 


图 像 可 能 受 版 权 法 保护 。 在 文档 中 插入 图 


商务 “人 物 曾 影 Won 
815 x 935 - www.nipic.com 选中 了 1 项 。 插入 取消 
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打开 < 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \ 员 工 ， 
手册 .docx”，@ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 的 “页 ， 
面 ” 组 中 的 “封面 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 ， 
列表 中 选择 需要 的 “ 镶 边 ”封面 样式 ， 如 
的 “修订 ”组 的 “显示 以 供 审 
框 中 选择 “无 标记 ”选项 ， 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 返 回 文档 中 即 可 看 
到 在 首页 插入 的 封面 效 末 , @ 拖 动 限 标 光 标 调 
整 封面 的 大 小 ,使 边框 不 再 显示 为 白色 :; @ 为 
了 更 好 地 查看 封面 效果 ， 在 “审阅 ”选项 卡 
阅 ” 下 拉 列 表 
如 下 图 所 示 。 


员工 手册 .docx - Word 


更 改 比较 


侣 蚁 所 有 标 己 国 vm 
; 单 标记 
BT 一 | we | 区 


第 1 页 , 共 30 页 23820 个 字 中 


Step04: 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 


中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 联机 图 片 形状 SmartArt ”图表 屏幕 疏 图 
K 插图 


联机 图 片 


从 各 种 联机 来 源 中 查找 
和 插入 图 片 。 


第 1 页 , 共 30 页 23820 个 字 ”中 
Step06: 为 插入 的 图 片 设置 合适 的 环绕 方 
式 并 删除 背景 ， 即 可 看 到 最 终 的 封面 效果 ， 


如 下 图 所 示 。 


日 ©， 
文件 ”开始 EX | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 


员工 手册 ,docx - Word 


审阅 | 视图 | 加 载 


甘 因 利好 如 械 有 限 公 司 


第 1 页 , 共 30 页 23820 个 字 久 


第 7 音 Word 2016 的 高 级 应 用 


7.4.2 将 目 制 的 封面 添加 到 封面 库 


在 Word 2016 中 使 用 各 种 岁 形 工 具 制 作 封面 效 束 后 ， 为 了 保留 荔 动 成 末 以 便 下 次 再 利用 ， 
可 以 将 制作 好 的 封面 添加 到 封面 库 中 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-4-2.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 \ 封 面 ，Step02: 打开 “新 建构 建 基 块 ” 对 话 框 ，@ 
范本 .docx” 上 选择 文档 中 制作 的 封面 : 四 单 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 封面 名 称 “ 上 自制 正 


击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 面 ” 组 中 的 “封面 ” 方 体 封 面 ” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 @ 


按钮 ， 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “将 所 选 ， 示 。 
内 容 你 存 到 封面 库 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


封面 范本 .docx - Word 
人 告诉 我 .， 登录 ”只 共享 
oop 


A— 


新 建构 建 其 块 


名 称 (N): 宫 制 正方 体 封面 


表格 插图 本 联机 视频 链接 批注 页 导 和 六 闭 文本 符号 


保存 位 置 (S$): | Building Blocks.dotx(zh-CN) | 
选项 (O}: 入 内 容 活 和 所 的 页 面 国 


ney Cm 


>>7.5 课 泽 讲解 一 一 保护 文档 


对 于 一 些 重要 文档 , 在 编辑 完成 后 , 为 了 防止 别人 对 文档 进行 更 改 或 随意 查看 文档 的 内 容 ， 
可 以 对 文档 进行 保护 。 保 护 文档 主要 可 以 通过 “标记 为 最 终 状 态 ”“ 添 加 密码 进行 保护 ”和 “ 限 
制 编辑 权限 ”等 方法 实现 。 
7.5.1 标记 为 最 终 状态 

将 文档 标记 为 最 终 状 态 后 ， 当 其 他 用 户 打 开 该 文档 时 可 以 在 第 一 时 间 知 道 此 文档 已 经 是 最 
终 版 本 了 ， 而 且 文 档 的 阅读 模式 已 经 设置 为 “只 该 如 果 要 再 次 对 文档 进行 编辑 ， 希 要 将 其 另 
存 为 其 他 文档 。 将 文档 标记 为 最 终 状态 的 具体 操作 如 下 。 


二 光盘 同步 文件 
二 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 -S-1.mp4 
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Office 2016 商务 办 公 


Step01: 


菜单 中 选择 “信息 ”命令 ; 
上 在 弹出 的 下 拉 菜 上 


下 拉 
的 “保护 文档 ” 控 钮 ; 


x 9》 人、 
中 选择 “标记 为 最 供 状 态 ” 命 仿 ， 如 下 图 所 
员工 手册 .docx - Word WX 
登录 图 国 ， 
信息 | 
员工 手册 
F: > 科 蔡 > Office 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 > 光盘 > 结果 文件 > 
保护 文档 属 
控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 2 
殉 
二 
| 是 和 涂 
版 本 ， 和 
用 密码 进行 术 (EE) 请 注意 其 星 否 包含 : 
锣 用 妆 码 保护 此 文档 
:日 期 和 裁 荔 图 像 数 丰 
、 限制 编辑 (D) 
这 制 其 他 人 可 以 人 的 更 改 L 证 4 


i 


“ABE” 字样 ， 
的 高 之 显示 状态 ， 表 示 已 经 对 该 文档 进行 了 


打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \ 员 工 ， 
手册 .docx”，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 ， 
@ 单 击 右 侧 
话 框 ， 并 提示 用 户 “ 此 文档 已 被 标记 为 最 终 
状态 ” 


5 过 时 可 以 天 到 文档 标题 栏 上 显示 
“保护 文档 ”按钮 也 处 于 黄色 
档 ， 必 须 先 单 击 “ 仍 然 编辑 ”按钮 ， 如 下 图 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


Step02: 打开 “Microsoft Word” 对 话 框 ， 提 
示 有 用户“ 此 文档 将 先 被 标记 为 终 稿 ， 然 后 保 
人 存 ”， 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， @ 打 开 男 一 个 对 


单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 


_ ”此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 表 未 已 完成 编 缉 ， 这 是 文档 的 最 终 版 本 ， 


人 如 果 文 档 被 标记 为 最 终 状 态 ， 则 状态 尾 性 将 设置 为 "最 终 状 态 ” ， 编辑 命令 和 校对 标记 。 
如 果 状 态 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 状态 " 轿 标 ， 则 可 确定 文档 已 标记 为 最 终 状 态 。 


加 | 不 再 显示 此 消息 (D) 


Step04: 返回 文档 编辑 界面 ， 在 功能 区 的 下 
会 看 到 一 行 提 示人 信息， 如 果 要 继续 编辑 文 


保护 操作 ， 在 按钮 右 侧 可 以 看 到 “此 文档 已 ， 所 示 。 
经 标记 为 最 终 状 态 ……” 的 提示 ， 单 击 左上 ， 
角 的 “人 返回” 按钮， 如 下 图 所 示 。 ' 
员工 手册 .docx [只 读 ] - Word 2? - 口 Xx 员工 手册 .docx [只 读 ] - Word 
文件 开业 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | jn 载 ]| 9 告 激 
信息 日 | ie 为 屋 和 版本 人 者 已 村 此 文档 村 为 最 络 版 本 以 防止 纺 得。 。 | 仍然 六 
员工 手册 
F: > 科 荟 > Office 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 > 光盘 > 结果 文件 > 
保护 文档 寿 
为 [此 文档 已 标记 为 最 络 状态 以 防止 六 大 
辑 。 页 
字 
让 
检查 文档 和 
六 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包含 : 和 
检查 问题 ”a 备注 和 收 订 
昌文 档 尾 性 、 相 关 日 期 和 裁 劳 图 像 数 杠 
上 
[| 


加 页 脚 


放量 国 册 民 -一 


! | 第 1 页 , 共 30 页 23820 个 字 ”英语 (美国 ) 


©) 7.5.2 用 密码 进行 加 密 


当 用 户 的 文档 属于 绝对 机 密 时 ， 为 了 防止 别人 看 到 机 密 的 内 容 ， 可 以 通过 设置 密码 为 文档 
©) 设置 保护， 这 样 束 只 有 知道 密码 的 用 户 才 能 真正 打开 文档 ， 从 而 减 小 了 文档 个 外 传 的 概率 。 为 
文档 设置 密码 的 具体 操作 如 下 。 


vw 
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光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-5-2.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \ 员 工 手 
册 .docx”， 目 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
玉音 中 选择 “信息 ”命令 ; 四 单 击 右 侧 的 “保护 
文档 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 有 末 单 中 选择 “用 密 
但 进行 加 密 ” 命 令 ， 如 下 网 所 示 。 


工程 标书 ,docx - Word ?7 一 口 Xx 
登录 轧 展 
ER 三 
言 息 
工程 标书 
2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 > 光盘 * 结果 文件 > 


F: > 科 葵 > Of 


保护 文档 


沿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 二 
型 。 国 
字 
、 标记 为 时 终 杖 态 人 编 
只 让 读者 知晓 此 文档 旺 最 | 标 
版 本 ， 并 梅 其 设 为 只 读 标 
请 注意 其 星 否 包含 : 过 
;的 姓名 和 相关 日 期 a 
tC 的 字符 
gy 柜 
站 限制 编辑 (D) 荆 
| 向 控制 其 他 人 可 以 做 的 更 改 ”对 的 内 容 上 7” 
上 


类 型 


Step03: 打开 <“ 确认 密 a 对 话 杠 ， @@ 在 “ 重 
新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 密码 “123” 外 单 击 
“人 硼 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


确认 密码 
对 此 文件 的 内 容 进 行 加 客 


警告 : 如 果 丢 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
议 将 密码 列表 及 其 相应 文 栏 名 放 在 一 个 安全 位 置 


[请 记 住 ,密码 旺 区 分 大 小 瑟 7 


Step0S: 关闭 文档 后 再 次 打开 文档 ， 打 开 “ 答 
人 码 ” 对 话 框 ，@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 
密码 “123”，@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 才 可 以 打开 
文档 ， 如 下 图 所 示 。 


密码 


请 键入 打开 康 忻 所 壬 的 密码 
FY .光盘 \ 缚 果 训 件 \ 第 7 训 \ 工 程 标书 .docx 


攻 下 > 


第 7 音 Word 2016 的 高 级 应 用 


Step02: 打开 “加 密 文档 ”对 话 框 ，@ 在 “ 密 
码 ” 文 本 框 中 输入 密码 “123” 包 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 窗 文 档 
对 此 文件 的 内 容 进行 加 客 


密码 (R): 1 
二 国 


警告: 如 果 丢 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
议 将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 ， 
(请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 


2 


Step04: 此 时 可 以 看 到 “保护 文档 ”按钮 已 经 
处 于 黄色 的 高 亮 显 示 状 态 , 单 击 右 上 角 的 “关闭 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Fs | ri 


工程 标书 .docx - Word ?7 一 口 基 
登录 也 区 
ee 全 
言 息 
工程 标书 
F: > 科 葵 > Office 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 > 光盘 » 结果 文件 > 
保护 文档 履 
区 j。 必须 得 供 客 码 才能 打开 此 文档 。 大 
保护 文档 页 
” 六 
六 
AA、 ss 标 
检查 文档 标 
所 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 含 ; 备 
检查 问 题 文档 尾 性 、 作 者 的 姓名 和 想 关 日 期 
以 隐 荡 文字 为 格式 的 字符 杠 
自 定义 XML 数据 
上 | 


Step06: 如 末 要 取消 冤 码 保护 ，@@ 使 用 前 面 介 
绍 的 方法 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 命 令 , 打开 “加 
密 文档 ”对 话 框 ，@ 在 “密码 ”文本 框 中 清除 之 
前 设置 的 密码 “123” @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 即 
可 取消 密码 保护 ， 如 下 图 所 示 。 


踢 脸 件 的 内 容 进行 加 记 


去 和 失 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
I 表 及 其 相应 文档 名 放 人 在 一 个 安全 位 置 。 
03， 密码 是 区 分 大 小 号 的 。) 
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Office 2016 商务 办 公 币 用 从 入 门 到 精通 


7.5.3 ”限制 编辑 


在 编辑 文档 完 后 ， 要 将 其 发 给 其 他 用 户 碍 看 ， 但 为 了 防止 刚 人 对 文档 进行 误 操 作 ， 可 使 
用 “限制 编辑 ”功能 限制 其 他 用 户 的 编辑 权限 ， 如 限制 对 限定 的 样式 设置 格式 ， 仅 允许 对 文 
档 进 行 修订 、 批 注 ， 不 允许 进行 任何 修改 等 。 如 果 用 户 目 己 需 要 再 对 文档 进行 编辑 ， 可 以 取 
消 文档 保护 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \7-5-3.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 率 材 文件 \ 第 7 章 \ 芮 金 ， Step02: 在 文档 的 右 侧 显示 出 “限制 编辑 ” 任 
周 活动 策划 .docx”，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在; 务 窗 格 ，@ 在 “1. 格 式 设置 限制 ”中 多 选 “ 限 
弹出 的 下 拉 表 单 中 选择 “信息 ”命令 ; @ 蛙 ， 制 对 选 定 的 样式 设置 格式 ” 复 选 框 ; @ 在 “2. 编 
击 右 侧 的 “保护 文档 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 ， 和 辑 限制 ”中 钩 选 “ 仪 允许 在 文档 中 进行 此 类 型 
拉 末 日 中 选择 “限制 编辑 ”命令 ， 如 下 图 所 ，; 的 编辑 ” 复 选 框 ，@ 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选 
A 择 “ 批 注 ” 选 项 ， 表 示 他 人 打开 文档 时 只 能 进 
行 批注 ， 不 能 修改 文档 内 容 和 样式 ; @ 在 “ 例 
外 项 《可 选 )” 中 勺 选 “每 个 人 ” 复 选 枉 ; @ 
蛙 击 “是 ， 局 动 强制 保护 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 名 0 : 黄金 周 活动 策划 .docx - Word 国 -器 Xx 


昔 金 周 活动 策划 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 殉 | 8 告 激 么 .， 登 只 共享 国 @ 


去 


= 


“十 一 黄金 同 ” 活 动 策划 廊 案 和 
黄金 周 活动 策划 5 


F': > 科 共 » Office 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 » 光盘 » 结果 文件 > : 


保护 文档 
多 控制 其他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 
保护 文档 型 . 


语 


十 一 国庆 期 间 历 来 是 商家 促销 活动 
的 高 峰 期 ， 每 逢 此 时 ， 各 大 商家 都 会 举 
年 10 月 5 日 恰 逢 九 月 初 九重 阳 节 ， 根 据 = 

选择 部 分 文档 内 容 ， 并 选择 可 以 
为 10 月 1 日 一 10 月 7 日 , 此 时 , 从 2 。 于 
家 具 的 自 领 们 终于 有 了 时 间 好 好 地 挑选 1 
居 建 材 业 也 会 迎 来 一 个 销售 的 旺季 。 和 。。 二 S 志 记 - 


类 型 
S 从 
只 通过 添加 不 可 见 的 数字 签 。。 玖 更 改 。 | 3. 启动 温 制 保护 
aas 1 您 旦 于 准 各 i 灶 2? (Ga 以 
j= 4= 右 A 


是 ,局 动 呈 制 保护 
[人 


标记 为 最 终 状 态 (F) 
|_ 只 让 读者 知晓 此 文档 旺 最 终 
版 本 ， 并 梅 其 设 为 只 读 


用 密码 进行 加 密 (E) 请 注意 其 旺 否 包含 : 
用 客 码 保护 此 文档 的 姓名 
苇 的 内 容 


时 上 霄 下 引 引 攻 娄 间 直 


bt 


请 


全 


4 全 
第 1 页 , 共 5 页 1531 个 字 多 鳃 民 - 和 十 10096 


Step03: 打开 “局 动 强 制 你 扩 ” 对 放 框 ，@ 
在 “新 密码 (可 选 )” 和 “确认 新 密码 ”文本 
框 中 分 别 均 输 入 密码 “123”，@ 单 击 “ 人 确定 ” 


©) 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
专家 提示 


在 日 常 工 作 中 ， 一 些 只 允许 浏览 或 批注 的 


重要 资料 可 以 使 用 “限制 编辑 ”进行 权限 


议 置 。 
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Step04: 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ” DEGREE mx 
按钮 ， 此 时 对 文档 进行 的 任何 编辑 都 没有 无 区 nda 
效 ， 而 且 在 “限制 编辑 ”任务 窗 格 中 会 提示 a 
用 户 “ 只 能 在 此 区 域 中 插入 批注 ” 如 果 要 取 ， | | ee 
消 强制 保护 ，@ 在 “限制 编辑 ”任务 窗 格 中 ， sae 
单 击 “ 停 止 保护 ”按钮 ，@ 打 开 “ 取 消 保护 Te 
文档 ”对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 之 十 一 国庆 期 间 历 来 是 商家 促销 活动 f 。 二 

前 设置 的 密码 “123 ” 自 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，， | “的 商 几 期， 每 适 此 时 ， 各 大 商家 帮会 举 


即 可 取消 文档 的 强制 保护 ， 如 右 网 所 示 。 


> 
第 1 页 , 共 5 页 1531 个 字 了 蕉 IE 民 - 和 + 100% 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


相信 通过 对 前 面 知 识 的 和 学习， 读者 朋友 已 经 掌握 了 Word 2016 中 校对 和 审阅 文档 ， 以 及 插 
入 目 孙 和 封面 等 相关 操作 。 下 面 结合 本 章 内 容 介 绍 一 些 实 用 技巧 。 


A 光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \ 启 于 秘籍 .mp4 


天 胃 天 关 闭 拼写 语法 错误 标记 
通常 情况 下 ， 在 Word 2016 中 输入 文字 时 会 目 动 检测 拼写 与 语法 ， 如 果 输 入 时 语法 出 错 ， 

就 会 出 现 红 色 、 监 色 或 绿色 的 波 少 线 ， 非 常 影响 版 面 的 美观 ， 所 以 很 多 用 户 会 设置 不 检查 拼 与 
和 语法 ， 只 在 需要 时 开启 该 功能 。 通过 设置 语言 选项 ， 可 以 选择 开启 或 关闭 “检查 拼写 和 语法 ” 
功能 ， 关 闭 该 功能 的 具体 操作 方法 如 下 。 

Step01: @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “语言 ” ，Step02: 打开 “语言 ”对 话 框 ，@ 取 消 勾 选 

组 中 的 “语言 ”按钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 荣 单 “不 检 奏 拼写 或 语法 ” 复 选 框 ;， 四 羊 击 “ 设 为 

中 选择 “设置 校对 语言 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。, 默认 值 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

a 本 
将 所 选 文字 标 为 (国家 /地 区 )(M): 
Ee 
xr 时” 国 


阿尔 巴 尼 亚 语 
阿尔 萨 斯 语 


名 拼写 和 语法 
国 同义词 库 
简 闻 数 统计 音 找 
校对 见解 


oy 作 字 癌 更 新 输入 法 词 左 


ee A 阿拉 伯 语 (阿尔 及 利 亚 ) 
了 、 信 六 区 阿拉 伯 语 (阿拉 伯 联 合 贡 长 国 ) 
1. 第 一 局 比赛 阿拉 伯 语 ( 阿 最 ) 


阿拉 伯 语 (埃及 ) 4 


双方 也 应 交换 场地 进行 决 
一 局 ) 时 ， 必 须 再 次 交换 场地 后 ， 才 能 


如 果 所 选 语言 的 词 斐 有 效 ， 拼 写 器 和 其 他 校对 工具 将 
自动 使 用 起 。 


能 
2.. 在 比赛 中 ， 如 选手 未 按 规则 规定 ， 按 时 、 正 葡 地 交换 场地 ,一 经 发 现 ,应 立即 交 撕 
已 得 分 数 有 效 ,并 继续 进行 比赛 .1 


Ea 


丛 测 语言 人 
EEN En 
bs 
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并 国有 民 - 
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Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


Step03: 打开 提示 对 话 框 ，@ 蛙 击 “ 是 ” 按 ，Step04: 返回 文档 中 再 也 看 不 到 语法 检查 
钮 ，@ 人 返回 “语言 ”对 话 框 ， 单 击 “ 人 确定 ”的 标记 符 写 了 ， 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


语言 nD O00 文体 活动 第 划 书 .docx - Word 
: 一 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 上 和 视图 | 加 载 ]| 9 告 激 我 
将 所 选 文字 标 为 国家/ 地区)(M): | 活 入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | [bm 
和 拼写 和 语法 D 8z|| | 简 | | 二 | 已 四 人 
国 同义词 库 es ee - - 
智能 语言 中文 简 繁 批注 ”修订 ， 接受 
音 找 | -| 轩 -| ~ | > 
见解 


a 

Ew 
we oT 了 十 

\、 区 换 萄 地 全 


1 第 一 局 比赛 结束 ， 双 方 应 交换 场地 进行 第 二 局 的 比赛 .如 前 二 局 双方 战 成 1 比 1 
双方 也 应 交换 场地 进行 决胜 局 的 比赛 ， 即 第 三 局 的 比赛 。 在 第 三 局 比赛 中 ，.:6 分 ( 11 
一 局 ) 时 ， 必 须 再 次 交换 场地 后 ， 才 能 进行 余下 的 比赛 。9 


[| 不 检 音 拼写 或 语法 (N) 2.. 在 比赛 中 ， 如 选手 未 按 规则 规定 ， 按 时 、 正 确 地 交换 场地 ,一 经 发 现 ,应 立即 交 六 
园 自动 检测 \ 否 言 () 


已 得 分 数 有 效 ,并 继续 进行 比赛 ,9 
| 设 为 默认 值 (D) | 
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专家 点 挨 一 一 关闭 拼写 或 语法 错误 标记 的 其 他 方法 


在 “Word 选项 ”对 话 框 中 单 击 “ 校 对 ”选项 卡 ， 在 “在 Word 中 更 正 拼 写 和 语法 时 ” 
选项 组 中 取消 匀 选 “键入 时 检查 拼写 ” 复 选 框 , 可 以 关闭 自动 拼写 检查 功能 ， 取消 勾 选 “ 随 
拼写 检查 语法 ” 复 选 框 ， 可 以 关闭 自动 语法 检查 功能 ， 


Pp 放 翻译 文档 中 的 字 、 词 或 句子 


Word 2016 提供 了 汉语 与 其 他 语言 之 间 互 详 的 功能 ， 用 户 在 编辑 文档 时 可 以 下 接 将 选择 的 
文档 中 的 单词 、 短 语 或 句子 其 全 整 篇 文档 翻 详 为 其 他 语言 。 例 如 要 将 “产品 简介 ”文档 中 的 部 
分 天 键 字 翻译 为 汉语 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \ 产 品 简 ，Step02: 打开 提示 对 话 框 ， 提 示 将 通过 网 
介 .docx”，@ 选 择 要 翻译 的 文本 ; @ 单 击 “ 审 ， 络 发 送 给 第 三 方 翻译 服务 提供 商 , 单 击 “ 是 ” 
阅 ” 选 项 卡 的 “语言 ”组 中 的 “翻译 ”按钮 ，, 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

日 在 弹出 的 下 拉 玉 单 中 选择 “翻译 押 选 文字 ” 

命令 ， 如 下 图 所 示 。 


wo 3 ENING 

国 同义词 库 = | 5 

Rs 能 志和 中 文 简 得 批 主 修订 接受 比较 例 j 

EE 可 字 数 统计 音 找 ” 转 痪 ~ ~ - | 

更 改 比较 入 
信息 检索 yA 
搜索 : 
产品 简介 回 
Es 亚 译 所 选 文字 
和 返回 | > 
要 副 译 您 的 文档 , 文本 梅 通 过 Internet 以 安全 格式 发 送 给 Microsoft 或 敌 三 方 弱 译 服 务 
英语 (美国 ) ~ 
恶 译 萱 个 文 悦 。 图 I 要 继续 吗 ? 
[号 一 译 屏幕 提 二 副 泽 选项 .. 
产品 特点 : 站 La 中 光标 县 停 在 地 工 泽 所 选 文字 曲 示 
良 落 上 可 快速 将 所 选 文本 融 译 成 其 他 ”以 信息 检索 选项 本 
第 1 页 , 共 1 页 “11/44! 选择 加 译 语言 凯 


ES—= 1 + 1009% 
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第 7 音 Word 2016 的 高 级 应 用 


Step03: 显示 出 “信息 检索 ”任务 窗 格 ， 系 统 ”Step04: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 翻译 的 内 
会 根据 选择 的 内 容 判断 翻译 方式 , 这 里 默认 将 ， 容 插入 到 文档 中 ，@ 将 “搜索 ”文本 框 中 的 
中 文 翻译 为 英文 , 稍 后 便 在 下 方 的 列表 框 中 显 “内容 删除 ; @ 单 击 下 方 列 表 框 中 “翻译 整个 
示 出 搜索 到 的 翻译 内 容 ，@ 将 文本 插入 点 定位 “文档 ”链接 后 的 “开始 搜索 ”按钮 目 ， 如 下 
在 要 翻译 的 文本 下 方 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ，' 图 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 


1 
加 时 写 区 二 = 产品 简介 .docx - Word ! = PS 产品 简介 .docx - Word 
1 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 2 告诉 我 FE 时 文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 2 告诉 我 


信息 检索 2 产品 简介 ® 信息 检索 
搜索 : 
: 绞股蓝 名 名 处 - 纺 股 蓝 叶 上 
如 译 到 Product-name:.leaf.gynostemma:pentaphyllum-tead 


英文 名 称 : 4 返回 |~ 英文 名 称 : 9 

my Pe 一 译 选 项 .. < | re =EERia 
产品 类 别 : 天 然 绞股蓝 q = ps ' 产品 类 别 : 天 然 绞股蓝 qg 盔 泽 个 单词 或 句子 
有 效 成 分 : 含 绞股蓝 皂 武 、 矿 物质 以 及 维生素 cq 有 效 成 分 : 含 绞股蓝 皂 武 、 矿 物质 以 及 维生素 cq 将 
产品 来 源 : 五 叶 绞股蓝 9 Productrame:leaf | | ， | 。 产品 来 源 : 五 叶 绞 股 蓝 q 到 
gynostemma 1 事 泽 为 


产品 特点 : 9 pentaphyllum tea | 产品 特点 : 人 英语 (美国 ) 
绞股蓝 茶叶 以 绞股蓝 嫩 叶 为 原料 , Dj 抒 捡 、 绞股蓝 茶叶 以 绞股蓝 嫩 叶 为 原料 ， 经 高 温 杀 青 、 抒 抢 、 吕 译 整个 文档 


味 纯正 、 汤 色 浓 绿 、 营 养 丰富 等 饮 时 甘甜 爽口 、 味 纯正 、 汤 色 浓 绿 、 莒 养 丰富 等 特色 ， 饮 时 甘甜 来 口 、 到 学 选项 .. 
喜 奉 长 叶 ” 娃 衬 蜂 沽 ” 白 劣 恋 号 (< 渤 项 ..， | 喜 奉 长 叶 ” 半 衬 必 劣 ” 白 劣 栾 里 9 QQ、 信息 检索 选项 .…. 


1 mm 
第 1 页 , 共 1 页 445 个 字 BE E 三 1 | 第 1 页 , 共 1 页 451 个 字 BE: IE 民 - L 
1 


Step05: Word 将 切换 到 网 页 浏览 器 中 ， 并 显 gs one aa 
示 出 该 文档 的 整体 翻译 , 拖 动 鼠标 光标 选择 并 “| 鸡 

复制 这 些 内 容 ， 然 后 粘贴 到 文档 末尾 处 即 可 ，| 22 
如 右 图 所 示 。 EEC 


漳 体 中 文 vY 
将 鼠标 悬 停 在 文本 上 以 查看 原文 


@ 7 缚 | 同 file:///C:/Users/Adminis 多 iv Q 钱 QQ | Sz 


专家 提示 

Office 2016 新 的 Insights 引擎 可 借 
助 必 应 为 Office 带 来 在 线 资 源 ， 让 用 户 
可 直接 在 Word 文档 中 使 用 在 线 图 片 或 


Product description 
Product name: leaf gynostemma pentaphyllum tea 
English name: 
ategory: natural gynostemma pentaphyllum 


Active ingredients: saponins of gynostemma pentaphyllum, minerals and vitamins C 


文字 定义 。 在 选择 某 个 字 词 时 ,“ 信 息 检 
索 ” 任 务 窗 格 中 将 会 出 现 更 多 的 相关 信 


区 加 证 吕 上 下载 | 本 而 忆 ? 


自 


IN> o 


0 玫 中 文 的 向 每 转换 


如 果 在 输入 文档 内 容 时 需要 使 用 繁体 字 ， 可 以 使 用 Word 中 的 “中 文 简 繁 转换 ”功能 将 输 
入 的 简体 字 转 换 为 索 体 字 。 例 如 要 将 “产品 简介 ”文档 中 的 窗 体 字 转 换 为 索 体 字 ， 有 具体 操作 方 
oh es 
Step01: @ 选 择 要 转换 为 繁体 字 的 所 有 文 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 选择 的 文字 
本 ; @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “中 文 简 繁 转 ， 快速 转换 为 繁体 字 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
换 ” 组 中 的 “ 简 转 繁 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 ， 
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日 名- > 
文件 ”开始 
示 拼写 和 语法 8z 
国 同义词 库 
镶 字 数 统计 


校对 


插入 | 设计 | 布局 


智能 语言 
音 找 区 
见解 


Specifications:100g/9 


Unit*Doxq 


产品 类 别 : 天 然 绞股蓝 q 


445/1141 个 字 


>> 上 机 实战 一 一 校 排 束 业 协 议 文 件 


外 和 阐 | 批注 


产品 简介 .docx - Word 
引用 | 邮件 | 国 汪 视图 |t 霓 


倘 国 | 汪 | | 忆 | 四 


修订 接受 


pa 
名 
中 


比较 


转换 > 


条 签 转 简 


下 


pe 2 
中 文 简 繁 转 挽 
简 转 签 
将 文档 转换 为 繁体 中 


介 IM 


EE 


> > 上 | 机 | 介绍 


Word 2016 提供 的 校对 审阅 功能 很 强大 ， 它 减轻 了 用 户 的 部 分 审 校 工作 ， 还 为 创作 者 和 编 
各 者 提供 了 沟通 的 “ 桥 染 *”， 下 面 针 对 一 份 已 经 制作 好 的 就 业 协 议 文件 进 行 排版 ， 审 校 后 的 最 终 


效果 如 下 图 所 示 。 


| 


签约 须知 人 


按 多 首 通 高 等 学 校 毕业 生 就 业 工作 暂行 规定 和 教育 部 的 有 关 和 要求 ,为 维护 国家 
就 业 方案 的 严肃 竹 ， 明确 毕业 生 、 用 人 单位 、 学 校 三 方 在 毕业 生 就 业 工作 中 的 权利 和 
义务 ， 经 协商 ， 毕 业 生 、 用 人 单位 、 学 校 三 方 签订 如下 协议 : 1 

一 、 单 业 生 、 用 人 单位 学校 在 签订 协议 时 要 严格 执行 国家 关于 毕业 生 就 业 的 方 
针 、 政 策 。1 

二 、 单 业 生 应 按 国 家 规定 就 业 ， 向 用 人 单位 如 实 介绍 自己 的 情况 ， 了 解 单位 的 使 
用 意图 ， 表 明 自己 的 就 业 意 见 ， 在 规定 的 时 间 内 到 用 人 单位 报到 。 若 明 到 特殊 情况 不 
能 按时 报到 ， 需 征 得 用 人 单位 同意 。1 

三 、 用 人 单位 要 如 实 介绍 本 单位 的 情况 ， 明 确 对 毕业 生 的 要 求 及 使 用 塌 图 ， 做 好 
各 项 接收 工作 。 凡 取得 毕业 资格 的 绸 业 生 ， 用 人 单位 不 得 以 学 习 成 绩 为 由 提出 违约 ， 
来 取得 单 业 资 格 的 结业 生 ， 本 协议 元 将 。 人 

四 、 学 校 要 如 实 向 用 人 单位 介绍 毕业 生 的 情况 , 做 好 推荐 工作 ,用 人 单位 同意 录 
用 后 ， 经 学 术 审 核 列 入 建议 就 业 方案 ， 报 省 坟 育 打 批 准 ， 学 校 负责 办 理 就 业 手 续 。1 

五 、 学 校 应 在 学 生 毕 业 前 安排 体检 ， 不 合格 者 不 子 办 理 就 业 手 持 ， 本 协议 自行 取 
消 ， 由 学 校 通知 用 人 单位 。 加 用 人 单位 对 毕业 生 身 体 条 件 有 特殊 要 求 ， 原则 上 应 在 签 
订 协 议 前 进行 单独 体检 ， 否 则 ， 以 学 校 体检 为 准 。1 

六 、 毕 业 生 、 用 人 单位 、 学 校 三 方 加 有 其 他 约定 ， 应 在 省 注 栏 注 明 ， 并 视 为 本 协 
议 书 的 一 部 分 ,1 

七 、 本 协议 经 各 方 答 守 、 盖 章 后 生 就 。 三 方 都 应 严 相 懂 行 本 协议 ， 若 有 一 方 提出 
变更 协议 ， 须 征 得 另 两 方 同 意 违 的， 由 违约 方 承担 违约 责任 ， 并 在 备注 栏 流明。 1 

从、 本 协议 一 式 三 份 ， 毕 业 生 、 用 人 单位 、 学 校 各 执 一 份 ， 复 印 无 效 。1 


签订 协议 书 注意 事项 4 


一 、 到 河南 省 边 市 市 管 或 区 管 单位 镶 业 的 ， 需 经 省 钟 市 毕业 生 就 业主 管 部 门 ( 非 
师范 经 市 人 事 局 、 师 范 经 市 粗 育 局 ) 差 章 同 意 ， 到 县 及 县 以 下 单位 就 业 的 ， 只 需 经 县 
毕业 生 就 业主 管 部 门 革 章 同意 。1 

二 、 到 河南 省 直 、 部 局 单位 就 业 的 ， 需 经 其 主管 部 门 差 章 同意 。 部 局 单位 主管 部 
门 系 指 在 穆 的 主管 部 门 ; 在 省 工商 局 注册 的 非 轩 有 单位 接收 毕业 生 , 须 到 省 就 业 办 办 
理 审核 备案 手续 。5 

三 、 在 省 外 落实 百 收 单位 的 ， 按 有 关 省 【自治 区 、 直 辖 市 ) 毕业 生 就 业主 管 部 门 
的 规定 办 理 。 原则 上 到 河南 省 外 各 省 区 直 或 部 属 单位 就 业 的 , 绿 省 毕业 生 就 业主 管 部 
门 差 章 同意 ; 到 市 (地 ) 以 下 单位 就 业 的 , 经 市 (地 ) 毕业 生 就 业主 管 部 门 差 章 同 总， 
到 省 连 市 单位 就 业 的 ， 需 经 直辖 市 毕业 生 就 业主 管 部 门 同意 ， 

四 、 到 在 京 中 央 单 位 的 ， 需 经 加 家 人 事 部 门 同意 。1 


光盘 同步 文件 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 7 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>> 四 蜗 国 对 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 。 
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@ tyIa 


思 溃 网 他 下 征 上 竹 好 


加 神 则 节 焉 序 闵 > 波 
ee] " 


产品 简介 .docx - Word 


开始 | 插入 | ii | 布局 | 引用 


此 文档 包含 尚未 校对 的 中 文 (台湾 ) 文本 。 您 可 以 
获取 适用 于 此 语言 的 校对 工具 。 


产品 简介 


邮件 审阅 | 视图 | 加 载 


从 不 再 显示 


产品 名 称 : 绞股蓝 禁片 革 
英文 名 称 :9 
产品 频 别 : 天 然 纹 股 蓝 4 
有 效 成 分 : 合 和 绞股蓝 皂 戌 、 矿物 里 以 及 维生素 cq 
品 来 源 : 五 蔡 绞 股 蓝 1 
产品 特点 : 9 
绞股蓝 茶 蕉 以 绞股蓝 嫩 扒 为 原料 ' 经 户 昌 欠 青 、 揉 挑 、 炊 克也 青 儿 而 成 ， 具 有 休 形 竖 渍 


味 纯 正 、 渴 色 省 绿 、 警 状 册 富 等 特色 ， 能 时 甘 耐 爽口、 观 和 后 回味 无 寡 。 坚 持 一 年 ' 可 
青春 长 驻 、 精神 焕发 、 白 肥 变 黑 。 


1141 个 字 [站 


EEC 
本 人 同意 到 页 单位 工作 - 1 


TT 7 


司 | 全 民 、 集体、 合资 、 股 份 制 、 其 它 济 在 相应 的 性 质 下 面 划 ) = 


党 下 机关 、 科 研 设计 单位 、 学 校 、 医 疗 卫生 、 金 融 单 位 、 国 有 企业 、 车 
三 资 企 业 、 各 营 企 业 、 部 队 、 其 它 〔 洲 在 所 局 的 性 质 下 面 划 -) 5 


用 人 单位 上 级 主管 部 门 意见 : $ 

《有 用 人 自主 权 的 单位 此 栏 可 路 圭 的 去 全 式 本 委 牙 
膨 时 单 他 姥 人 享 代 互 的 站 学 再 理 扣 建 玲 生 于 避 上 的 人 力作 
天 简 社 会 识 缀 局 的 印章 。 另 一 种 是 尾 约 因 全 分 公司 疏 困 全 下 
局 委 业 杀 位 的。 丙 在 业 交加 盐 上 释 入 位 的 避 章 。 人 


:9 
年 … 月 .… 日 ,， 


Step01: 


始 处 ， 思 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “校对 ”组 ， 
中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


H ©- 2015 就 业 协议 书 填写 范本 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 国 国 视图 | im 雹 | pr 


网 。 3 


笨 加 | 从 
言 “中文 简 繁 ”批注 ， 修订 
- 转换 一 


团 | 同义词 库 多 介 - 
鳃 六 数 统计 
校对 见解 
拼写 和 语法 (F7) 
拼写 错误 ? 有 我 们 在 就 
不 用 怕 。 让 我 们 帮 您 检 
音 拼 写 和 语法 。 


为 了 更 好 地 维护 自己 的 法 定 权 益 ， 请 与 单位 协商 好 并 在 此 处 注 日 
1、 工 作 年 限 ， 工 作 地 点 ， 工 资 待遇 ; 本 


二 了 队 一 他 ?if 医 医 疗 全 哈 生 山 保 了 从 美 娄 全 fA 


明 BE - 1 


1 时 厂 二 


第 1 页 , 共 3 页 1942 个 字 让 + 100% 


打开 “ 光 稳 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \ 就 业 ， 
协议 .docx”, @ 将 文本 插入 点 定位 在 文档 最 开 ， 


’ 略 ” 按 钮 忽略 当前 项 检查 ， 如 下 图 所 示 。 


第 7 音 Word 2016 的 高 级 应 用 


Step02: 经 过 步 操作 ， Word 会 自动 从 文本 
搬入 点 处 开始 检查 别 到 错误 后 将 在 “语法 ” 
, 任务 窗 格 中 显示 出 错误 的 所 在 ， 这 里 单 击 “ 急 


国 一 口 Xx 


直 @ 


HH ©- 2015 就 业 协议 书 填写 范本 .docx 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 !| 设计 | 布局 | 告 激 我 
为 了 更 好 地 维护 自己 的 法 定 株 < 语 ; 
1、 工 作 年 限 ， 工 作 地 点 ， 工 : 
2、 是 否 有 “三 险 一 金 "( 指 | 
房 公 积 金 ); 中 
3、 如 本 人 违约 ， 违 约 金 的 数 


4、 其 他 需要 补充 的 事项 。 中 


- Word 


Spacing 
Place most punctuation directly after the 
preceding word. However, do place a 


每 人 毕业 前 只 :此 一 份 协 议 书 ， 


4 上 


第 1 页 , 共 3 页 36/1942 个 字 ” [ 疏 3 民 - | + 1009% 


Step03: 
断 是 否 需 要 修改 ， 当 文档 检查 完毕 后 将 会 


动 关闭 “语法 ”任务 贸 格 ， 同 时 会 打开 系统 


如 下 图 所 示 。 


日 


文件 


字 A ji 三 Ani 这 a 
多 拼写 和 语法 @ : +  、 
国 同 油库 dE dE EF 
a 2 智能 语言 HR 批注 修订 保护 
| 字数 统 ; 音 找 > 
校对 见解 比较 碳 


为 了 更 好 地 维护 目 E 
1、 工 作 年 限 ， 工 作 地 点 ， 工 资 待遇 ; 


第 1 页 , 共 3 页 1942 个 字 忆 半 民 - 


继续 检查 文档 中 的 其 他 错误 ， 并 判 - 


Step04: @ 选 择 要 六 加 批注 的 文本 ; @ 单 击 


“审阅 ”选项 卡 的 “批注 ”组 中 的 “插入 批注 ” 
, 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
提示 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 


2015 就 业 协 议 书 填写 范本 .docx - Word 
开始 国 殉 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 | 加 寺 | 设计 | 布局 | 告 激 


a [3s] a |[® 


表格 。 镍 四 办 ”联机 视 须 。 放 
es 
渗 如 有 关 比 文档 部 分 的 0 
每 人 中 业 前 只 此 一 份 兴 议 书 ,ET 证 ] 
签署 .。 如 签 协 议 书后 又 想 签 其 他 单位 , 务必 要 给 原单 位 先 屡 行 解约 
由 单位 出 具 解 除 协议 证 明 ， 故 协议 书 需 大 家 慎重 考虑 后 再 决定 签 双 
预 祝 大 家 顺利 签约 理想 单位 。c 


第 1 页 , 共 3 页 19/1942 个 字 人 红 


批注 框 中 并 输入 批注 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


8 转 ||I®| ls) Ca ®t Lalls 


上 加 载 《联机 视频 ， 链接 ” 批注 ”页 居 和 页 脚 文本 符号 
项 ~ -~ - + 


素 格 媒体 批注 人 


阿 Li 几 秒 以 前 


这 一 点 相当 重要 ， 老 师 们 应 与 毕业 生 们 3 品 二 | 


第 1 页 , 共 3 页 1942 个 字 


Step05: 将 文本 搬入 点 定位 到 帘 日 右 仙 的- 


Step06: 单 击 “审阅 ”选项 卡 的 “修订 ”组 


中 的 “修订 ”按钮 ， 让 文档 进入 修订 状态 ， 
如 下 图 所 示 。 


HO-0 : 2015 就 业 协 议 书 填写 范本 .docx - Word 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 用 | 邮件 国 汪 加 | bm © 
条 a 请 是 站 

党 HR 批 修订 a 


更 改 
训 对 所 有 标记 ~ 
显示 标记 ~ 
修订 显示 标 ii 
> 加 市 各 客 ~ 


全 国 普通 高 等 学 校 "se 业 协议 书 q 


跟踪 对 此 文档 所 做 的 更 
(3 二 十 改 。 

> 
此 功能 在 文档 快要 完 
成 ， 而 您 正 与 他 人 合作 
进行 修订 或 提供 反馈 时 
特别 有 用 .。 


人 @ 详细 信息 
第 1 页 , 共 3 页 1942 个 字 E 图 1 国 双 
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Step07: @ 依 次 编辑 修改 文档 中 的 相关 内 ，Step08: 查看 文档 修订 后 的 效果 之 后 ， 再 次 
容 ，@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “修订 ”组 中 ， 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 的 “修订 ”组 中 的 “ 修 
“显示 以 供 审阅 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 按 “” 订 ”按钮 ， 退 出 修订 状态 ， 如 下 图 所 示 ， 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 标记 ” 

选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 全 GG ; 2015 就 业 协议 书 填写 范本 .docx - Word 


回 多 2015 就 业 协议 书 填写 范本 .docx - Word 
文件 ET De 


VY rm DL 简 | | 蕊 上 已 3 


和 同义词 库 语言 站 全 wz 3 
描 字数 统计 和 HH 


校对 见解 更 改 
4 及 Ra - 
: | A 国 显示 标记 ~ 
芽 ] 宗 阅 窗 格 ~ 


收 订 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 于 玉 视图 | 加 载 ]| 设计 | 布局 | Q 告诉 我 .. 


”全国 普通 高 等 学 术 2 业 协 议 书 4 


-> 乏 对 此 文 樟 所 做 的 更 


此 功能 在 文档 快要 完 

成 ， 而 您 下 与 他 人 合作 
基 行 修订 或 涅 le 供 反 镶 时 
特别 有 用 


@ 详细 信息 
第 1 页 , 共 3 页 1814 个 字 绝 本 = 


第 1 页 , 共 3 页 1814 个 字 统 3 引 图 -= 


>> 本 章 小 结 


本 章 的 重点 在 于 掌握 Word 2016 文档 的 高 级 操作 ， 主 要 包括 校对 文档 、 审 阅 与 修订 文档 、 
插入 目录 、 制 作 封面 保护 文 档 等 知识 点 。 希 望 通过 本 章 的 学 习 , 读者 能 够 熟练 地 掌握 Word 2016 
文档 的 常用 高 级 操作 ， 能 够 快速 审 校 文档 内 容 、 创 建文 档 封 面 和 目录 ， 学 会 保护 文档 的 方法 和 
技巧 ， 保 障 文档 安全 。 
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第 8 和 章 Excel 2016 数据 表格 的 创建 与 编辑 


Excel 主要 用 于 对 数据 进行 处 理 与 分 析 。 在 对 数据 进行 处 理 之 前 ， 首 先 需 要 在 
单元 格 中 输入 信息 ， 并 生成 文档 。 本 章 主要 介绍 管理 工作 表 、 单 元 格 ， 输 入 数据 
与 编辑 数据 的 方法 ， 最 后 使 用 综合 案例 的 方式 应 用 前 面 “课堂 讲解 ”的 知识 点 ， 


> 如 何 管理 工作 表 

> 单元 格 的 相关 操作 

> 如 何 输入 普通 和 特殊 数据 

> 如 何在 单元 格 中 快速 填充 数据 
> 移动 和 复制 数据 的 方法 

> 如 何 修 改 与 替换 单元 格 的 数据 


* 国 [| ; 许 # 去 (管理 单元 格 ) - Excel 


页 面 布局 公式 数据 审阅 


部 门 人 
订购 清单 表 
订购 人 “订购 名 称 
Excel 高 效 办 公 
行政 管理 工作 细 化 执行 与 模板 
行政 管理 职位 工作 手册 
行政 事业 单位 会 计 实 务 
私营 公司 最 新 实用 的 1000 例 管理 制度 
公共 行政 学 
_ | 行政 部 。 李 华 ”应 急 管理 概论 
企业 行政 管理 实务 


Excel 高 效 办 公 

行政 管理 工作 细 化 执行 与 模板 
行政 管理 职位 工作 手册 
行政 事业 单位 会 计 实务 
公共 行政 学 

应 入 管理 概论 

企业 行政 管理 实务 


eh | 
el 


| 


| 


co 站 下 四 本 or 


时 
了 此 
长 


] 


STNARGN 王 


Sheet4 | (+) ; [4] 订购 表 | Sheet4 | 
转 四 -+ 

中 “> 有 登记 表 - Excel 

页 面 布局 公式 关 EE ， 开始 

-| -| | 三 | || % | | 蝎 和 tH 式 - < [calibr 
“| A A | 区 | we 辟 大 用 表格 格式 二 | 晤 套用 表格 格式 > 

mv-A- - -| 芭 单 元 格 栏 式 - 也 单元 格 样式 ~ 
5 样式 


单元 格 | 编辑 


大 
| D | ; 
佳 瑞 科 技 公司 来 访 人 员 登 记 表 

身份 证 号 码 


| A | 日 E D | 
佳 瑞 科 技 公司 来 访 人 员 登 记 表 
编号 | ”身份 证 号 码 来 访 时 间 “来访 事由 离 媚 


一 


| 
| 也 


| 


| 


ovouwm 请 上 


| 


| 


510121198202153140 
'510101198512153110 
'510112198807132410 
'510131198706302451 
'510522198310152160 
'510103198612101582 
'510155199011021320 


来 访 时 间 来访 事由 离开 | 


2015-06-30 面试 
2015-07-02 面试 
2015-07-02 面试 
2015-07-03 面试 
2015-07-04 面试 
2015-07-05 面试 
2015-07-06 面试 


Sheet1 (+) 


< | 
图 四 - 一 -| 一 一 + 100% 


510121198202153140 
510101198512153110 
'510112198708072410 
'510522198310152160 
'510131198706302451 
'510103198612101582 
'510155199011021320 


| 


ba bd bol bed bel ba bad ba 
| 


2015-06-30 初试 
2015-07-02 初试 
2015-07-02 初试 
2015-07-04 初试 
2015-07-03 初试 
2015-07-05 初试 
2015-07-06 初试 


Sheet1 | Sheet2 | 人 由 


1] 


转 册 国 四 -一 本 + 100% 
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>> 8.1 课 间 讲解 一 一 党 理工 作 表 


在 工作 表 中 不 仅 会 对 单元 格 进行 操作 ， 而 且 可 能 会 根据 需要 直接 对 工作 表 进 行 操 作 ， 如 插 
入 工作 表 、 重 命名 工作 表 、 复 制 或 移动 工作 表 及 隐藏 工作 表 等 。 本 节 主 要 介绍 管理 工作 表 的 相 
关 知 识 。 


8.1.1 插入 与 删除 工作 表 


在 新 建 的 Excel 文件 中 默认 有 3 个 工作 表 ， 如 果 要 增加 新 的 工作 表 ， 可 以 插入 新 工作 表 。 
当 工 作 每 中 有 太 多 无 用 的 工作 表 或 者 设置 了 太 多 的 格式 表 后 ， 如 朱 不 想 慢 慢 清除 格式 ， 可 以 直 
接 删 除 该 工作 表 。 


\ .二 ”光盘 同步 文件 
二 ) 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-1-1.mp4 


1. 插入 工作 表 

在 使 用 的 工作 敌 中 ， 如 果 上 默认 的 工作 表 不 够 使 用 ， 可 以 利用 插入 功能 插入 工作 表 。 例 如 在 
“Sheet3” 前 面 插入 一 张 工 作 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 \ 资 料 ，Step02: 经 过 上 步 操作 , 在 工作 表 Sheet3 之 

表 .xlsx”，@ 选 择 工 作 表 Sheet3; 外 单 击 “ 单 ， 前 插入 了 工作 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

元 格 ” 组 中 的 “插入 ”按钮 ， 稀 在 下 拉 列 表 

中 选择 “插入 工作 表 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


9% | | 蜀 冬 件 格式 - 
蛙 套用 表格 格式 > 


a - 一 一 | 
- A 四 


数字 


-一 闻 一 一 


人 
PP Do 门 了 史上 情 员 六 一 


5 门下 员 情 局 


[= 
© 
a | 


[= 
睹 ^ 上 | 


4 上 
时 四 - 一 | 一 一 一 + 100% 


地 
进 
鲍 


专家 点 挨 一 一 在 选中 的 工作 表 后 面 插入 工作 表 


默认 情况 下 ， 使 用 “ 播 入 工作 表 ” 命令 都 是 在 选中 工作 表 之 前 插入 一 张 工作 表 ， 如 果 
用 户 需 要 依次 在 工作 表 后 面 播 入 ， 可 以 直接 单 击 由 按钮 。 


2. 删除 工作 表 


如 果 在 操作 的 工作 短 中 有 多 余 的 工作 表 不 使 用 ， 或 者 需要 提高 工作 效率 ， 可 以 将 空 日 工作 
表 或 不 使 用 的 工作 雪 删 除 。 例 如 要 删除 工作 表 Sheet2， 有 共 体 操作 如 下 。 
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吾 
站 
1 
由 | | 
a 
ll 
光州 
Bl 
| 二， 
= 


i 由 1 本 | bp 


时 四 - 一 -| 一 一 一 + 100% 


Step01: @ 右 击 “Sheet2” 四 选择 快捷 荣 单 ， Step02: 
中 的 “删除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
x 日 扣 rs 资料 表 - Excel 国 一 口 
文件 Ec 插入 页 面 布局 。 公式 审阅 。 视图 和 SI@® 
一 ~ 9% | | 蜀 条 件 格式 施 | | 揭 
粘贴 ” 数字 | 镶 过 用 表格 格式 ” 元 阁 | 编 加 
> [3 单元 格 栏 式 ~ > > 
英 贴 板 样式 
Al 
E F 6 H | 
1 EE | 1 
| 移动 或 复制 (M) | 2 
3 | 35] 者 看 代码 (V | 3 
. RR | 里 
6 | 工作 专 标 签 将 色 CD ， 6 | 
加 3 行政 部 。 李 华 
9 | | g | 
10 | 
| 4 
就 绪 


二 
吕 


专家 点 拨 一 为 什么 删除 工作 表 时 会 有 提示 对 话 杠 


如 果 删 除 的 是 空白 工作 表 ， 


有 内 容 ， 则 会 弹出 提示 对 话 框 ， 用 户 可 以 根据 提示 选择 是 否 


8.1.2 重 命 名 工作 表 


当 一 个 工作 簿 中 包 
和 理解 的 名 称 》 


重 命 名 工作 表 的 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 弟 8 章 \8-1-2.mp4 


| Sheet1 | Sheet4 


含 多 张 工 作 表 时 ， 为 了 区 列 不 同 的 工作 表 ， 可 以 为 工作 表 议 


经 过 上 步 操 作 , 删除 了 Sheet2 工作 
表 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


% 姨 | 冬 件 格式 > 


”| 到 字 芯 套用 表格 格式 ~ 
字 
也 单 元 格 栏 式 - 


订购 名 和 


高 效 办 公 
生得 理 芋 作 细 化 质 生 与 模板 
行政 管理 职位 工作 手册 
行政 事业 单位 会 计 实 务 
公共 行政 学 
应 急 管理 概论 
企业 行政 管理 实务 


| Sheet3 ... (+) ' 


图 四 - 一 一 | 一 一 一 + 100% 


则 不 会 弹出 提示 对 话 框 ， 直 接 执行 删除 命令 。 


ee 


Step01: @ 右 击 “Sheet1”，@ 在 强 出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 


当 工 作 表 的 名 称 
输入 工作 表 的 名 称 ， 如 下 图 所 未。 


x 用 时 ”加 器 :> 资料 表 - Excel 国 - 口 

文件 开始 “上 羽生 2 SH@® 

让 @ “未 体 12 三 三 国 怪 9% | | 哎 冬 件 局 式 > a 

粘贴 ” el AA 和 数字 时 套用 表格 格式 - 单元 格 | 编 如 

~ 淮 Ee -A 鲜于 | 党 ~ | 芝 单 元 格 样式 - = 

莫 贴 板 6 字体 G5 对 齐 方 式 GG 样式 

ES v 

D E F 

1 | 部 |] 1 
2 移动 或 复制 (M) = = 
3 | 0 商行 与 模板 3 
4 A] 坦 看 代码 (W) :手册 d 
5 | 眠 保护 工作 表 @®). 实务 LL_ 1 5 
6 | 工作 表 标 答 闫 色 中 ， 6 | 
T 2 yt 
8 | 行政 部 。 李 4 ” 了 六 8 | 行政 部 李 华 
9 9 
10 | 定 全 部 工作 表 (S) 10_ 

bp | Sheet | EE dd ee (0) 1 上 

就 绪 里 中 加 四 -一 + 100% 就 绪 


专家 点 拨 一 一 快 速 重 命名 工作 表 


人 


除了 可 以 2 四 


处 于 编辑 状态 时 


资料 玫 - Excel 


订购 名 称 

Excel 高 效 办 公 

行政 管理 工作 细 化 执行 与 模板 
行政 管理 职位 工作 手册 

行政 事业 单位 会 计 实务 
公共 行政 学 

应 急 管理 概论 

企业 行政 管理 实务 


订购 表 (| Sheet4 | Sheet3 | 


入 名 称 进行 重 命 
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8.1.3 ”移动 或 复制 工作 表 
在 制作 的 工作 筹 中 ， 由 于 制 表 时 的 需要 ， 可 以 对 工作 表 的 位 置 进行 调整 。 为 了 避免 操作 工 
作 表 有 误 ， 影 响 表 格 数据 ， 可 以 将 操作 的 工作 表 进行 复制 ， 然 后 操作 数据 。 
光盘 同步 文件 
二” 视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-1-3.mp4 


1. 移动 工作 表 
在 移动 工作 表 时 可 以 使 用 拖 动 眠 标的 方式 快速 调整 工作 表 的 位 置 , 例如 将 工作 表 Sheet4 移 
动 全 工作 表 Sheet3 后 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 选中 工作 表 Sheet4, 拖 动 至 工作 表 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 将 工作 表 Sheet4 移 
Sheet3 之 后 放 开 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 全 工作 表 Sheet3 之 后 ， 效 束 如 下 图 所 示 。 


| 


2 
3 
4 
5 | 
6 | 
7 
8 | 
9 


co 门下 史上 必 因 
| | 


3 
[SS 

| 
一 
[ 且 


| 订购 表 | Sheet4 | Sheet3 RG 


; | 订购 表 | Sheet3 | Sheet4 | ”中 
图 四 -一 一 一 人 一 一 + 100% 


人 » 
围 加 -C+ 100% 


让 
叭 
so 
法 


2. 复制 工作 表 

复制 工作 表 时 可 以 一 次 选择 复制 的 工作 表 存 放 位 置 或 工作 短 的 路 径 ， 为 了 能 一 次 就 选择 好 
工作 表 的 位 置 ， 可 以 使 用 快捷 菜单 进行 复制 ， 有 具体 操作 方 读 如 下 。 

Step01: @ 右 击 “ 订 购 表 ”名 称 ; @ 在 弹出 


的 快捷 染 单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 
石 图 所 示 。 


各 sD 化 执行 与 模 要 
- 作 手 册 
计 实 务 


隐藏 (H) 
1 ea 
Sneer3 | Sneeta () 


1 和 
图 四 - 一 -| 一 一 一 + 100% 


Step02: 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ，，Step03: 经 过 以 上 操作 ， 在 工作 表 Sheet4 之 
OQ 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 ， 前 复制 了 一 张 订购 表 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
“Sheet4 ”选项 ; 四 勺 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ; 

卓 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 下 岁 所 示 。 
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移动 或 复制 工作 表 


将 选 定 工作 表 移 至 
工作 簿 中 ): 


% 此 条 件 权 式 


i 1 I 三 > 阮 | 
资料 表 ,xlsx 粘贴 如 Ee A 二 数字 | 归 # 硅 用 表格 格式 兰 元 格 ”编辑 
| -这 下-A- 三 和正 萎 单元 格 栏 式 > - - 
下 列 选 定 工作 素 之 前 (B): | 竟 贴 板 “6 字体 5 对 jf 方式 6 本 入 


C8 - 到 | 企业 行政 管理 实务 


A | BSB 
部 门 ”订购 人 订购 名 入 


| 

2 | e] 高 效 办 公 

到 位 各 管 理工 作 组 化 执行 与 模 梳 

4 | 行政 管理 职位 工作 手册 

5 | 行政 事业 单位 会 计 实 务 

6 到 | 公共 行政 学 

7 | 急 管 

避 | 行政 部 。 李 华 ee | 

9 | 
se ORG 
就 绪 上 时 "| 轩 四 -一 一 本 + 100% 


8.1.4 ”隐藏 与 显示 工作 表 


在 工作 表 中 输入 了 一 些 数据 后 ， 如 果 不 想 让 他 人 轻易 地 看 到 这 些 数 据 ， 或 者 为 了 方便 其 他 
重要 数据 的 操作 ， 可 以 将 不 需要 显示 的 工作 表 隐 藏 。 丰 需要， 再 次 显示 工作 表 即 可 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-1-4.mp4 


例如 在 资料 表 的 工作 短 中 先 将 前 面 3 张 工作 表 隐 藏 ， 再 显示 “订购 表 ”， 有 基体 操作 方法 如 
Ts 


Step01: OQ 选择“ 订购 表 ”“Sheet3” 和 “ 订 ，Step02: 隐藏 前 3 张 工 作 表 后 ，@ 单 击 “ 单 
购 表 (2)”3 张 工 作 表 ; @ 单 击 “ 单 元 格 ”; 元 格 ” 组 中 的 “格式 ”按钮 ，@ 指 问 “ 隐 天 和 
组 中 的 “格式 ”按钮 ; 上 自 指 丫 “ 隐 藏 和 取消 ， 取消 隐藏 ”命令 ;自选 择 “ 取 消 隐 藏 工作 表 ” 
隐藏 ”命令 ; @ 先 择 “ 隐 藏 工作 表 ” 命 令 ，,; 命令 ， 如 下 图 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 


资料 表 [工作 组 ] - Excel 
页 面 布局 ”公式 ”数据 


站 gd s se 芝 三 邯 90 忠生 Ea 也 

sr | TU-|IAA 三 三 三 国 、 | 区 zesx- 二 人 

” 浊 | 下 ”| 过 "和 ”| 和 宇 皇 | 移 * -~ | 区 单元 格 样式 

莫 贴 板 6 字体 对 天方 式 mG 样式 

A1 大 

kh B c D E F 
1 | 部 门 | 1 | 
2 Excel 高 效 办 公 Z| 
3 行政 管理 工作 细 化 执行 与 模板 3 | 
4 行政 管理 职位 工作 手册 4 
5 行政 事业 单位 会 计 实务 5 | 
6 公共 行政 学 6 | 
: [全 | 
强 行政 部 。 李 华 [企业 行政 管理 实务 1 8 
9 9 隐藏 行 (R) 
沽 行 ( 10 | 降水 列 ( 〇 
0 | 站 了 总 工作 雪 ( 组 织 工作 去 
T 作 , 重信 名 工作 志 13| 到 澡 绰 总行 (D) 重 命名 工作 表 (R) 
» | 订购 表 | Sheet3 | 订购 表 (2 取消 隆 藻 行 (O) 移动 或 复制 工作 表 (M)… Sheet4 由 取消 隐藏 列 ( 移动 或 复制 工作 表 (M) 
取消 降 芒 列 山 工作 表 标 签 闫 色 中 » 就 绪 = 工作 表 标 签 颜色 中 » 


Step03: 打开 “取消 隐藏 ”对 话 框 , @ 在 “ 取 ，Step04: 经 过 以 上 操作 ， 隐藏 与 显示 工作 表 ， 
消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 选择 “订购 表 ” 选 ， 效果 如 下 图 所 示 。 
项 ;外 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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职 消 隐 藏 工作 表 (U): 


B 
订购 人 订购 名 称 
Excel 高 效 办 公 
行政 管理 工作 细 化 执行 与 模板 
行政 管理 职位 工作 手册 
行政 事业 单位 会 计 实 务 
公共 行政 学 


| 说 急 管 1 人 
| 行政 部 。 李 华 ss | 


| 订购 表 | Sheet4 |  @ 


bomAnAnrRGL 
| 1 | 


江 


>>8.2 课 半 讲解 一 一 宫 理 单元 格 


在 输入 工作 表 的 内 容 时 ， 如 果 用 户 少 输入 了 一 些 内 容 ， 当 需要 添加 时 ， 可 以 通过 插入 单元 
格 或 插入 行 、 列 进行 添加 ， 这 样 可 以 保证 表格 内 容 不 会 发 生 改 变 。 如 果 在 表格 中 插入 了 多 余 的 
单元 格 、 行 、 列 ， 也 可 以 使 用 删除 的 方法 将 其 删除 。 为 了 使 表格 更 加 完善 ， 还 会 对 单元 格 的 行 
列 宽 进 行 设置 ， 以 及 进行 合并 单元 格 等 相关 操作 。 


8.2.1 插入 与 删除 单元 格 


在 数据 表 中 可 以 通过 “单元 格 ” 组 中 的 按钮 插入 或 删除 单元 格 。 例 如 在 C6 和 C7 前 插入 两 
个 单元 格 ， 并 删除 C7 单元 格 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-2-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 \ 资 料 ，Step02: 打开 “插入 ”对 话 框 ，@ 选 中 “ 活 
表 (管理 单元 格 ) .xlsx” @ 选 择 C6 和 C7 ， 动 单元 格 下 移 ” 单 选 按钮 ;四 单 击 “ 确 定 ” 
单元 格 ; 外 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “插入 ” ， 按钮 ， 如 下 网 所 示 。 

按钮 ;四 选择 “插入 单元 格 ” 人 命令， 如 下 网 


所 不 。 [| 区 中 
= ”资料 表 (管理 单元 格 ) - Excel 
x 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 告诉 我 

一 "|12 -| 三 三 转世 % | | 殴 冬 件 格式 > 欧 目 | Pp 

Tm eS 一 动 单 
| 工业 |AA| 王 到 三 数字 | 辕 奉 用 表格 格式 ” 章 半 格 篇 各 I 滞 sa 1 

vv 学 | 一 - 和-A- 三 皖 | 窑 * ~ | 苔 单元 格 样式 > > ” Pe : 
药 贴 板 字体 对 317 方式 样式 ~ 中 
C6 友 | 公共 行政 学 | 

| A | B E D 
1 部门 订购 人 _ 订购 名 称 I 
2 Excel 高 效 办 公 ER 
3 行政 管理 工作 细 化 执行 与 模板 my , 
d 行政 管理 织 位 工作 手 姑 "名 插入 工作 表 列 (Q 
5 正 加 ”其 入 工作 专 (9) 
7 | 应 急 管理 概论 
8 | 行政 部 李 华 企业 行政 管理 实务 
9 | 

订购 表 Sheet4 由) 4 » 

就 绪 计数 : 2 转 则 加 ”四 - 一 一 一 + 100% 
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Step03: @@ 选 择 C7 单元 格 ; @@ 单 击 “ 单元 格 ” Step04: 经 过 以 上 操作 ， 插 入 与 删除 单元 
组 中 的 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。; 格 ,效果 如 下 图 所 示 。 


资料 表 ( 管理 单元 格 ) - Excel 
审阅 《视图 


B= > 昭雪 套用 表格 格式 ~ 
狗 套用 表格 格式 ~ ~ ye - ~ 也 单元 格 样 式 
也 单元 格 样 式 » 世 S 


订 风 人 订购 名 称 
Excel 高 效 办 公 
行政 管理 工作 细 化 执行 与 模板 
行政 管理 职位 工作 手册 
行政 事业 单位 会 计 实 务 


[ERB | 


B 
订购 人 订购 名 称 
Excel 高 效 办 公 
行政 管理 工作 细 化 执行 与 模板 
行政 管理 职位 工作 手册 
行政 事业 单位 会 计 实务 
_ 行政 部 。 李 华 应 号 管理 条 记 
全 下 部 地 华 “一 企业 行政 管理 实务 
| 订购 表 | 人 LTD 表 | sheed | @ 


bonoDrr- 


1 
2 | 
3_ 
| 
5 
6 
了 
8 
辣 


= 


i 
六 


人 0 专家 点 拨 一 直接 单 击 “ 插 入 ”按钮 与 选择 “插入 单元 格 ”命令 的 区 别 


如 果 要 在 工作 表 中 插入 单元 格 ， 直 接 单 击 “ 插 入 ”按钮 默认 是 选中 的 单元 格 内 容 向 右 
侧 移 ， 播 入 的 空 自 单元 格 在 左 侧 。 人 需要 选择 “插入 单元 格 ” 
命令 ， 然 后 再 根据 对 话 框 中 的 选项 选择 ， 这 样 才 能 得 到 需要 的 单元 格 效果 。 


8.2.2 ”调整 行 高 与 列 宽 


在 制作 表格 时 经 帝 会 在 一 个 单元 格 中 输入 较 多 内 容 , 使 得 文本 或 数据 不 能 正确 地 显示 出 来 ， 
此 时 需要 ie 列 宽 。 例 如 调整 标题 行 的 行 高 和 C 列 的 列 宽 ， 有 具体 操作 
万 天 如下 。 
光盘 同步 文件 
视频 文件 :光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-2-2.mp4 


Step01: 将 鼠标 光标 移 至 标题 行 的 行 线 上 ， ，Step02: @ 选 中 C 列 ，@ 单 击 “ 单 元 格 ” 组 
按 住 左 键 不 放 拖 动 调整 行 高 ， 如 下 图 所 示 。 ;中 的 “格式 ”按钮 ， 四 选择 “自动 调整 列 宽 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


国 ~ 口 ' 音 日 驴 -” 故 7 资料 表 ( 管 理 单元 格 ) - Excel 
告诉 我 ，、 QQ 。 登录 s% 共享 中 加 文件 地 站 基 插入 页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 告 共 8 型 名 # 这 人 @ 
图 pe I % 未 体 12 "| 三 三 国民 % 姨 | 冬 件 格式 - 总 p 
”| 数字 ste- 单元 格 | 编 加 | 
子音 元 格 样式 - - | -| 于- -A- 与 焉 祝 - ~ | 也 单元 格 样式 - ~ - 
: ! | 匡 贴 板 6 字体 5 对 和 Tf 方 式 6 样式 
于 埋 
G4 ” 田 
插入 
度 : 24.00 (3 2 休 素 ) A B E 、 
订购 人 入 | 部门。 订购 人 ee 
2 行 高 (H) 
信和 车 理 芋 作 拓 1 和 生 村 ~ 
行政 管理 职位 工作 手册 ! 下 © 
行政 事业 单位 会 计 实 务 5 1 _ 列 亮 (V) 
私营 公司 最 新 实用 的 1000 例 管理 制度 ! 固 自动 调 吾 了 训 0 | 
行政 部 。 李 华 ”全 雪 管 理 析 这 Ee RED- 
| 人体 以 日 避 | 行政 首 化 
| 了 下 部 李 华 可 见 性 
| . 在下 生理 区 ! Es 订购 表 隐 芒 和 取消 隐藏 (U) 
订购 表 Sheet4 | (49) 4 p | 组 织 工作 表 
计数 :3 庄 四 加 四 -一 |- 一 + 100% | ，| 有 一 | 天 人 各 工作 幸 fRh 
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.2.3 合并 与 拆 分 单元 格 


在 工作 表 中 制作 数据 表 时 一 般 都 会 在 第 一 行 上 面 输入 表格 标题 ， 因 此 为 了 使 表格 看 起 来 效 
末 更 好 会 合并 标题 行 。 但 是 在 Excel 中 ， 一 行 中 包 会 很 多 个 单元 格 ， 如 采 让 信息 合并 居中 不 能 
看 到 标题 内 容 ， 所 以 如 宋 合 并 单元 格 操作 错误 ， 可 以 拆 分 单元 格 ， 然 后 选中 需要 合并 的 单元 格 


进行 合并 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-2-3.mp4 


0 右 击 第 1 行 ; 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Step01: 


单 中 选择 “插入 ”ff 


-政事 图 小 
Lp 


: 业 行 政 管理 实务 | | lr 


heet4 | 人) < | » 
计数 : 3 围 四 - 一 -| 一 一 一 + 100% 


清除 内 容 (N) 
识 [加 设置 单元 格格 式 (B)... 


@ 在 弹出 的 快捷 菜 ， 
组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 转 ， 


Step03: 在 合并 的 单元 格 中 输入 标题 信息 ， 
如 下 图 所 示 。 


资料 表 ( 管理 单元 格 ) - Excel 
公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


订购 名 称 


©) Excel 高 效 办 公 


行政 管理 工作 细 化 执 生 与 模板 


单位 会 计 实务 
私营 公司 最 新 实用 的 1000 例 管理 制度 
公共 行政 学 
| 订购 表 | Sheet4 | ”四 


浴 
> 


“对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 图 ， 
如 下 图 所 未。 
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Step04: 上 选择 第 1 
组 中 “合并 后 居中 ”按钮 右 侧 的 下 拉 投 钮 
日 选择 “取消 单元 格 合 并 ”者 


Step0s: 0 二 ATCT 刘 元 格 区 吉 oR 
效果 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 对 齐 方 式 ” 
如 下 图 所 示 。 


Step02: OQ 选择 第 1 行 ; 


- Excel 


资料 表 ( 管理 单元 格 ) 


= 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 


[好 单元 格 样式 
样式 


村 远 择 的 多 个 单元 格 合 
并 成 一 个 较 大 的 单元 。 | 
恒 ， 并 拘 新 半 元 人 内 容 


[= 


这 是 创建 团 多 列 标 答 的 
好 方式 


订购 名 称 
Excel 高 效 办 公 

行政 管理 工作 细 北 

了 加 0 详细 信息 

行政 事业 单位 会 i 

用 全 最 条 用 次?200 全 管理 制 度 

公共 行政 学 


| 订购 表 Sheet4 | @ 


让 


四 Www 
| | 


行 ; 多 @ 早 击 “ 对 前方 式 ” 


命令 ， 如 下 图 所 


资料 表 ( 管理 单元 格 ) - Excel 
开始 医生 

六 || P 
蛙 套 用 表格 格式 ~ 单元 格 | 编 加 
后 居中 (QQ 式 - - - 


订购 注 国 _ 合 
人 
D 


| 部门 订购 人 0 

生 守 生生 作 亲 化 执行 与 横 杰 
行政 管理 职位 工作 手册 

行政 事业 单位 会 计 实 务 

私营 公司 最 新 实用 的 1000 例 管理 制度 
公共 行政 学 


”| 订购 表 | Sheet4 | 
Step06: 经 过 以 上 操作 ， 合 并 与 拆 分 单元 格 


CO NN 
| | | 
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资料 表 ( 管理 单元 格 ) - Excel 
BEc 吕 ”插入 页 面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图 


资料 表 ( 管理 单元 格 ) - Excel 
开始 插入 ”页面 布 局 公式 数据 ”市 阅 视图 告诉 苇 Q@ 
此 条 件 格式 - 萝 ||| Pp 


本 数字 导 计 用 表格 格式 ” 单元 恪 | 转 
历 单 元 格 样 式 > 3 区 
对 章 方 式 6 本 去 


友 | 订购 清单 表 


芯 套用 表格 格式 ~ 


样式 


C D 


订购 清单 表 | 


部 门 订购 人 订购 名 称 
Excel 高 效 办 公 
行政 管理 工作 细 化 执行 与 模板 
行政 管理 职位 工作 手册 
行政 事业 单位 会 计 实 务 
私营 公司 最 新 实用 的 1000 例 管理 制度 
公共 行政 学 


订购 表 Sheet4 | 


le 


部 门 订购 人 订购 名 称 
Excel 高 效 办 公 
行政 管理 工作 细 化 
行政 管理 职位 工作 加 详细 信息 
行政 事业 单位 会 计 关 
私营 公司 最 新 实用 的 1000 例 管理 制度 
公共 行政 学 


| 订购 表 | 订购 表 | Sheet4 | C 4] 
图 四 -+ 100% 


上 局 
| == 


: 


>> 8.3 ”课堂 讲解 一 一 输入 表格 数据 


在 Excel 工作 表 中 ， 单 元 格 内 的 数据 可 以 有 多 种 不 同 的 类 型 ， 例 如 文本 、 日 期 和 时 间 、 百 ©) 
分 数 等 ， 不 同类 型 的 数据 在 输入 时 需要 使 用 不 同 的 输入 方式 ， 本 节 主要 为 读者 介绍 不 同类 型 的 
数据 的 不 同 输入 方式 。 


8.3.1 输入 普通 数据 


在 表格 中 最 常见 的 就 是 输入 一 些 常 用 的 数据 ， 和 常用 的 普通 数据 不 需要 设置 特殊 的 格式 ， 和 下 
接 输 入 即 可 。 例 如 在 表格 中 输入 登记 表 的 信息 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-3-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 \ 登 记 : Step02: 在 单元 格 中 输入 下 图 所 示 的 相关 
表 .xlsx”，@@ 设 置 输入 法 ，@ 在 Al 单元 格 中 ， 信息 。 

得 入 需要 的 文本 ， 按 《〈Enter》 键 确认 ， 如 下 | 

图 所 示 。 


i 一 后 
我 .多 。 登录 8% 共享 


半 技 公司 来 访 人 员 登 记 表 
号 性 别 。” ”身份 证 号 来 访 时 间 来 访 事由 离开 时 间 联系 电话 


1 
2 
3 
4 
5 | 
6 | 
7 
8 
3 | 


| sheet | : ' 呈 团 中 2 四 二 简 众 ? 
: 0 | 图 四 - 一 | 一 一 + 100% 
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8.3.2 输入 特殊 数据 

在 表格 中 ， 除 了 输入 普通 数据 外 ， 也 会 输入 一 些 特 殊 数 据 ， 例 如 要 保留 数字 前 面 的 0 或 输 
入 超过 10 位 以 上 的 数据 ， 如 果 不 先 进行 单元 格 设置 直接 输入 ， 在 输入 数据 后 会 自动 发 生变 化 。 
下 面 以 输入 10 位 以 上 的 数据 为 例 进行 介绍 ， 具 体操 作 如 下 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-3-2.mp4 


Step01: @ 选 择 D 列 和 HH 列 ; @ 单 击 “ 对 ，Step02: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 

齐 方式 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 如 下 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ; @ 选 择 “ 分 类 ” 列 

图 所 示 。 表 框 中 的 “文本 ”选项 ;上 自 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


^ | 示例 


在 文本 单元 格格 式 中 ， 数 字 作 为 文本 处 理 。 单 元 格 显 示 的 内 容 与 输入 的 内 容 完 全 一 
致 。 


看 不 到 要 查找 的 内 容 ? 


A | B | G 
如 | 佳 瑞 科 技 公司 来 访 人 员 登 记 
阐 | 编 号 。 姓名 ”性 别 身份 


请 检查 全 部 的 羊 元 格 对 一 一 
齐 选 项 


| sheet1 | 


Step03: 设 管 单 元 格 为 文本 格式 后 , 在 D 列 


和 HH 列 输入 相关 数据 ， 效 末 如 右 图 所 未 。 % Carr -lr 


三 三 = 区 6 
ur 上" BIU- AA 至 到 王国- wy | 车 奉 用 表格 相 式 - 单元 属 | 转生 
”过 | 田 -| 煞 -Ar | 珀 下 | 移 - -| 营 单 元 格 样式 - - 
芝 贴 板 字体 5: 对齐 方式 样式 员 
py De 上 站 ir 各 号 D14 及 v 
Co》 专家 点 技 一 一 如 何 输入 带 有 0 的 编号 一 一 一 一 


| 性 别 身份 证 号 码 来 访 时 间 来 访 事由 离开 时 间 联系 电话 
| 510121198202153140 2015/6/30 面试 。 2015/6/30 13560128412 


如 果 要 在 单元 格 中 输入 前 面 为 0 的 编 


1 
2 
3 
、 全 4 510101198512153110 2015/7/2 面试 。 2015/7/2 13881912802 
3 " 人 要 使 用 局 述 方 法 设 置 单 FL 格 区 域 2 | '510112198807132410 2015/7/2 面试 2015/7/2 13785492410 
9 | 
8 
9 


510131198706302451 2015/7/3 面试 2015/7/3 13692145225 
严 Tn a 
~ ~ A .人 > 伺 510522198310152160 2015/7/4 面试 2015/7/4 13512452502 
文本 格式 ， 然 后 输入 编号 。 


510103198612101582 2015/7/5 面试 2015/7/5 “18142528418 
510155199011021320 2015/7/6 面试 2015/7/6 18910108412 


Sheet1 (4) 


四 
形 四 - 一 -一 | 一 一 + 100% 


(©) 8.3.3 ”同时 在 多 个 单元 格 中 输入 数据 


在 输入 内 容 时 ， 如 宋 要 和 输入 的 数据 在 多 个 单元 格 中 都 是 相同 的 ， 此 时 可 以 同时 在 这 些 单元 
格 中 输入 内 容 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 输入 相同 内 容 的 多 个 单元 ，Step02: 输入 完 数据 后 按 〈Ctrl+Enter》 组 合 键 ， 
格 或 单元 格 区 域 ，@ 在 一 个 单元 格 中 输入 数 ， 即 可 一 次 输入 多 个 单元 格 的 内 容 。 使 用 相同 的 方 
据 ， 如 下 图 所 示 。 法 输入 性 别 为 女 的 信息 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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% | | 蜀 条 件 格式 ~ 
司 ” ws 电大 用 表格 格式 ~ 
~ 苹 单元 格 样式 ~ 
样式 


B € 

来 访 人 员 登 记 表 | 

来 访 时 间 来 访 事 由 离开 时 间 | 性 别 身份 证 号 码 来 访 时 间 来 访 事 由 离开 时 间 | 

2015/6/30 面试 2015/6/30 | 男 510121198202153140 2015/6/30 面试 2015/6/30 1 

2015/7/2 面试 2015/7/2 1 [510101198512153110 2015/7/2 面试 2015/7/2 1 

2015/7/2 面试 2015/7/2 1 [510112198807132410 2015/7/2 面试 2015/7/2 1 

2015/7/3 面试 2015/7/3 /510131198706302451 2015/7/3 面试 2015/7/3 1 

， 2015/7/4 面试 2015/7/4 1 510522198310152160 2015/7/4 面试 2015/7/4 1 

5 全 103198612101582 2015/7/5 面试 2015/7/5 ; 510103198612101582 2015/7/5 面试 2015/7/5 
10155199011021320 2015/7/6 面试 2015/7/6 = 2015/7/6 面试 2015/7/61 ~ 


上 4 上 


D EE F G 


hh 


计数 : 4 时 四 - 一 -一 一 + 100% 


>> 8.4 ”课堂 讲解 一 一 编辑 表格 数据 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 为 了 提 凯 工作 效率 ， 可 以 使 用 快速 填充 的 功能 让 编号 或 直接 癌 下 
拖 动 的 内 容 目 动 赴 充 ， 对 于 输入 出 错 的 数据 重新 输入 或 修改 数据 即 可 。 在 编辑 表格 数据 时 ， 移 
动 、 复 制 、 三 找 和 蔡 换 数据 也 是 利 匈 的 操作 。 


8.4.1 快速 填充 数据 


在 Excel 工作 表 中 输入 数据 时 经 常 需 要 输入 一 些 有 规律 的 数据 ， 对 于 这 些 数据 ， 可 以 使 用 
填充 功 能 将 它们 填充 到 相应 的 单元 格 ， 其 体操 作 如 下 。 


YA 光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-4-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 系 材 文件 \ 第 8 草 \ 登 记 | Step02: 打开 “序列 ”对 话 框 ，@ 在 “ 步 长 
表 ( 编 辑 数 据 〉.xlsx”，@ 选 择 A3:A9 单元 格 ， 值 ”文本 框 中 输入 1， 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 
区 域 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 填 元 ”按钮 ; ， 如 下 图 所 示 。 
卓 选 择 “ 序 列 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
序列 
序列 产生 在 ” ”类 型 日 期 单位 

辐 行 R) 司 等 差 序 列 山 ) 局 | 日 (A) 

司 列 (CQ) 辐 等 比 序列 (G) 工作 日 (W) 

局 ) 日 期 中) 月 (MI) 


x 器 所 [od [三 > 登记 去 ( 编辑 数据 ) - Excel 
oa cd Calibr 


也 单元 格 样式 - 

样式 人 
了 自动 薄 和 A 
[人 2 A 


局 ) 自动 填充 (6) 年 [V) 


身份 证 号 码 Se 3 开 时 间 」 | 
510121198202153140 515/6/30 | | 
510101198512153110 商 2015/7/2 
510112198807132410 2015/7/2 1 
510131198706302451 2015/7/3 
510522198310152160 一 一 一 2015/7/4 
510103198612101582 和 2015/7/5 
510155199011021320 -一 ~ 2015/7/61 ~ 


加 预 出 趋势 上 四 
步 长 值 (S): FT 疼 止 值 (O}: 


RR 可- 


性 别 
男 
女 
女 
女 
男 
男 
女 


上 上 


四 加 四 -一 一 一 一 一 + 100% 
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Step03: 经 过 以 上 操作 ， 人 快速 问 下 填充 编 
号 ， 效 末 如 右 网 所 示 。 


kB》 专家 点 ei BT UA > 二 | Bt 单元 格 编 如 
= FN 甸 ~ | 二 三 人 ~ | 时 单元 格 样式 > - > 


牧 
莫 贴 板 6 字体 EF 对 齐 方式 世 样式 人 


| EE 
填充 外 ,还 可 以 在 两 个 单元 格 中 输入 编号 ， 二 和 括 公 司 未 访 人 员 二 去 


2 | 编号 姓名 性 别 身份 证 号 码 来 访 时 间 来 访 事由 离开 时 间 | 
个 3 男 510121198202153140 2015/6/30 面试 2015/6/30 | 
然 后 选 中 这 两 单 元 格 直 接 使 用 拖 动员 上 E\ 标 由 4 女 '510101198512153110 2015/7/2 面试 2015/7/2 1 
5 女 510112198807132410 2015/7/2 面试 2015/7/2 
的 方 式 进 行 填 充 对 = 今 有 字 子 - 在 的 编 亏 三 6 女 510131198706302451 2015/7/3 面试 2015/7/3 ] 
| 男 510522198310152160 2015/7/4 面试 2015/7/4 
8 i 510103198612101582 2015/7/5 面试 2015/7/5 1 
9 女 


则 可 以 在 一 个 单元 格 中 输入 编号 后 直接 拖 
BJ 


510155199011021320 2015/7/6 面试 2015/7/6|| = 


| sheet1 | 中 4 b 


平均 值 : 4 ”计数 : 7” 求 和 : 28 图 四 - 一 -| 一 一 一 + 100% 


8.4.2 ”修改 单元 格 中 的 数据 


在 输入 单元 格 数据 时 ， 如 果 因 为 输入 时 不 小 心 将 数据 输入 铬 误 或 数据 与 名 称 不 对 应 ， 此 时 
需要 修改 数据 或 重新 输入 。 例如 在 下 面 将 刘 会 的 号 份 证 上 的 出 生日 期 输入 错 了 , 需要 更 正 过 来 ， 
具体 步骤 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-4-2.mp4 


Step01: @ 选 中 D5 单元 格 ; @ 在 编辑 柱 中 ，Step02: 在 编辑 栏 中 输入 正确 的 出 生日 期 ， 
选中 要 修改 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 效果 如 下 图 所 示 。 


登记 表 ( 编辑 数据 ) - Excel 
公式 


页 面 布 局 数据 。 讲 阅 ”视图 我 您 @ 


6 字体 | ”对 5 方式 : 莫 贴 板 “6 字体 号 | 对齐 方式 样式 ^ 
D5 = x vv f | 5101121988h7132410 v D5 ~ x ww fA| 51011219870807b410 v 
A D 2 F | G = |_a Bl EC D E I FE | G = 
1 | 佳 瑞 科技 公司 来 访 人 员 登 记 表 1 | 佳 瑞 科 技 公司 来 访 人 员 登 记 表 
2 | 编号 姓名 性 引 身份 证 号 码 来 访 时 间 来访 事由 离开 时 间 2 | 编号 姓名 性 别 身份 证 号 码 来 访 时 间 来 访 事由 离开 时 间 
本 严 人 加 Fr 
3 1 朱 奇 男 510121198202153140 2015-06-30 面试 2015-06-3| 3 | 1 朱 奇 男 510121198202153140 2015-06-30 面试 2015-06-3| 
4 2 孙 妙 女 510101198512153110 015-07-02 面试 2015-07-0 4 2 孙 妙 女 510101198512153110 2015-07-02 面试 2015-07-0| 
5 | 3 刘 会 女 510112198807132410 | ”2015-07-02 面试 2015-07-0 5 | 3 刘 会 女 [510112198708072410 ] 2015-07-02 面试 2015-07-0| 
6 4 陈 明 女 510131198706302451 2015-07-03 面试 2015-07-0 6 4 陈 明 女 510131198706302451 2015-07-03 面试 2015-07-0 
-| BB 四 \ | 了 ~ 
7 5 赵 卓 男 510522198310152160 2015-07-04 面试 2015-07-Q 了 5 赵 卓 男 510522198310152160 2015-07-04 面试 2015-07-0| 
Ea 5 、 | S| 下 r 、 
3 6 侯 波 男 510103198612101582 2015-07-05 面试 2015-07-0| 8 6 侯 波 男 510103198612101582 2015-07-05 面试 2015-07-0| 
9 7 蔡 清 女 '510155199011021320 2015-07-06 面试 2015-07-0| ~ 9 7 蔡 清 女 510155199011021320 2015-07-06 面试 2015-07-0| ~ 
Sheet1 人 由) 4 > Sheet1 (由 ) 4 
一 一 一 一 一 一 


Ey 一 
新 手 注意 


如 果 在 单元 格 中 输入 的 数据 全 部 错误 或 者 出 错 的 数据 较 多 ， 则 不 建议 使 用 上 面 介 绍 的 
方法 修改 数据 ， 可 以 直接 选中 单元 格 ， 在 删除 数据 后 重新 输入 正确 的 数据 。 


8.4.3 ”移动 和 复制 数据 
在 编辑 工作 表 中 的 数据 时 ， 大 家 经 常会 遇 到 输入 相同 数据 的 情况 ， 或 将 已 有 数据 从 原 有 位 
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置 移动 至 需要 的 位 置 ， 这 时 可 以 使 用 复制 、 移 动 与 粘贴 命令 来 实现 。 


5 € | 
< 


光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-4-3.mp4 


1. 移动 数据 


移动 数据 是 指 在 单元 格 中 将 已 经 输入 的 数据 进行 位 置 调整 的 操作 ， 用 户 可 以 使 用 上 鼠标 拖 动 


或 者 功能 区 中 的 命令 来 操作 。 例 如 将 第 5 条 记录 与 第 4 条 记录 交换 位 置 ， 具 体操 作 如 下 。 


Step01: @ 选 中 需要 移动 的 数据 ;, @ 单 击 “前 
贴 板 ”组 中 的 “前 切 ”按钮 光 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: @ 选 中 再 要 粘贴 数据 的 位 置 ， 然 后 
右 击 ; @ 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “插入 覃 


切 的 单元 格 ” 命 仿 ， 如 下 图 所 示 。 


登记 表 ( 编辑 数据 ) - Excel 


公式 


将 第 4 条 记录 和 第 
5 条 记录 对 换 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


Step03: 经 过 以 上 操作 ， 


Calibri 
局 . ， 


A NE 
新 于 注意 
在 该 表格 中 移动 数据 ， 不 能 使 用 拖 动 


2 | 编号 姓名 性 别 
的 方法 进行 操作 ， 如果 直接 拖 动 移动 位 置 ， 
会 将 原单 元 格 中 的 数据 替换 掉 ， 为 了 避免 
替换 ， 可 以 使 用 插入 单元 格 的 方法 进行 操 
作 ， 但 这 种 方法 使 用 起 来 更 麻烦 。 


| Sheet1 | 
平均 值 : 42189.42708 


2. 复制 数据 


-|11 三 三 转车 % | | 模 科 件 局 式 > 
Ur- 看 三 三 三 > yy 5 w = 
u A A | 三 三 三 数字 肘 套用 雪 格 格式 单元 格 | 转生 
?vv 和- 三 和 王 党 [也 单元 格 栏 式 > - - 
莫 贴 板 6 字体 对 齐 方 式 6 样式 污 
B7 剪 切 (Ctrl+X) 天 赵 卓 
删除 所 选 内 容 并 将 其 放 寺 
到 莫 贴 板 上 ， 以便 您 5 D E F 各 A 
| 以 粘贴 到 其 他 地 方 。 ~ | 一 一 一 全) 插入 批注 (M) 
1| 信 ““ “” “ 记 表 佳 瑞 科 技 公 和 
i 。 和 本 
2 编号 姓名 性别。 身份 证 号 码 来 访 时 间 “来 访 事由 离开 时 间 编号 姓 固 设置 单元 格格 式 上 昌 .… 
3 1 朱 奇 男 510121198202153140 2015-06-30 面试 2015-06-3| 1 朱 从 下 拉 列 表 中 选择 (K).. 
4 2 孙 妙 女 510101198512153110 2015-07-02 面试 2015-07-0 定义 和 名称 (A)... 
Pp 2 ~ 
5 3 刘 会 女 510112198708072410 2015-07-02 面试 2015-07-0 
| 上. L 
6 4 陈 明 女 510131198706302451 2015-07-03 面试 2015-07-0 
7| 5| 赵 卓 _ 必 510522198310152160 2015-07-04 面试 2015-07-0 5 大 一 一 < 一 
一 ==|Calibri ~|I11 ~ 
8 6 侯 波 男 510103198612101582 2015-07-05 面试 2015-07-0| 6 侯 
全 严 
9 7 蔡 清 女 510155199011021320 2015-07-06 面试 2015-07-0| ~ 
Sheet1 由) 4 » Sheet1 
平均 值 : 42189.42708 ”计数 : 7 求 和 : 84378.85417 时 TI 平均 值 : 42188.42708 ”计数 : 6 


1 | 佳 瑞 科技 公司 来 访 人 员 登 记 表 


_ 510155199011021320 


QQ) 4 上 


计数 :7 ” 求 和 : 84378.85417 


朗 ( 编辑 数据 ) - Excel 


% | | 攀 条 件 已 式 > 

A 及 套用 表格 格式 ~ 

[ 浮 单元 格 样 式 ~ 
样式 


单元 格 | 编辑 


F G 


来 访 事由 离开 时 间 
2015-06-3| 
2015-07-0| 


来 访 时 间 
2015-06-30 面试 
2015-07-02 面试 


202153140 


六 1， 
?7080 /2 D 


FI1UL12DLI1I0706302451 


ee 0 大 = -07- 
二 i ee ne 
目 2015-07-05 面试 2015-07-0| 
2015-07-06 面试 2015-07-0| 二 
4 上 


四 -= 一 一 一 | 一 一 一 + 


加 


求 和 : 84376.85417 


% | 瞄 冬 件 格式 
” 友之 | 娜 套用 表格 格式 
2 人 
苹 单 元 格 样式 > 
样式 


图 | 的 
单元 格 | 编辑 


荨 出品 


> 


来 访 时 间 
2015-06-30 面试 
2015-07-02 面试 
2015-07-02 面试 
2015-07-04 面试 
2015-07-03 面试 
2015-07-05 面试 
2015-07-06 面试 


身份 证 号 码 

510121198202153140 
510101198512153110 
510112198708072410 
510522198310152160 
510131198706302451 
510103198612101582 


来 访 事由 离开 时 间 | 
2015-06-3| 
2015-07-0| 
2015-07-0| 
2015-07-0. 
2015-07-0| 
2015-07-0| 
2015-07-0| > 


时 加 四- 一 人 一 一 一 + 


如 朱 表 格 中 需要 的 原始 数据 事先 已 经 存在 于 表格 中 ， 为 了 避免 重复 天 动 ， 减 少 二 次 输入 数 
据 可 能 产生 的 错误 ， 可 以 通过 复制 和 外 由 命令 进行 操作 ， 只 体操 作 如 下 。 


Step01: @ 选 中 需要 复制 的 数据 ; @@ 单 击 “ 入 
贴 板 ”组 中 的 “复制 ”按钮 草 ， 如 下 网 所 示 。 


Step02: 单 击 “Sheet1” 工 作 表 右 侧 的 “新 
工作 表 ” 按 钮 由 ， 如 下 图 所 示 。 
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登记 表 ( 编辑 数据 ) - Excel 


污 


团 
1 9 
= | % Mb Ws = % | | 睡 条 件 格式 ~ 二 
”数字 | 单元 格 | 编 加 ， ” 数字 | 氏 奉 用 雪 属 格式 ” 单元 恪 | 编 各 
萎 单元 格 样 式 > > ~ | 邯 单 元 格 样式 ~ > 

样式 1 人 3 对 齐 方式 样式 


太 | 来 访 时 间 
D 


9% | 配 | 冬 件 局 式 > 
蛙 套用 雪 格 格式 > 


FE2 复制 (Ctrl+O) 
梅 所 选 内 容 复制 到 劳 贴 
板 ， 以便 您 可 以 梅 其 炳 
侍 ] 贴 到 其 他 地 方 。 


编导 | 姓名 


E F | G 


来 访 事由 离开 时 间 | 


A B C 
佳 瑞 科技 公司 来 访 人 员 登 ; 
编号 “| 姓名 


身份 证 号 码 来 访 事 由 离开 时 间 身份 证 号 码 


[510121198202153140 
[510101198512153110 
[510112198708072410 
[510522198310152160 
[510131198706302451 
[510103198612101582 


2015-06-30 面试 
2015-07-02 面试 
2015-07-02 面试 
2015-07-04 面试 
2015-0703 面试 
2015-07-05 面试 


2015-06-3| 
2015-07-0 
2015-07-0 
2015-07-0, 
2015-07-0 
2015-07-0| 


[510121198202153140 
[510101198512153110 
510112198708072410 


510522198310152160 


[510131198706302451 
[510103198612101582 


2015-06-30 面试 
2015-07-02 面试 
2015-07-02 面试 
2015-07-04 面试 
2015-07-03 面试 
2015-07-05 面试 


2015-06-3| 
2015-07-0| 
2015-07-0| 
2015-07-0| 
2015-07-0| 
2015-07-0| 


Iowawmnwmnen 
对 浇 半 当 半 对 湖区 
Iowauwmpwnn 
RE EUR 


严 严 \ | 
510155199011021320 2015-07-06 面试 2015-07-0 = 510155199011021320 2015-07-06 面试 2015-07-0| > 


| Sheet1 中 S 


平均 值 : 21096.27232 ”计数 : 32” 求 和 : 295347.8125 “【 转 四 -oC+ 


Step03: @ 选 中 Sheet2 工作 表 中 的 Al 单元 
格 ; 四 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ?按钮 多 ， 
如 下 图 所 示 。 


| Sheet1 


和 a 
平均 值 : 21096.27232 EN 或 和 ;295347.8125 ”和 图 四 -C+ 


se T ie 


Step04: 经 过 以 上 操作 , 将 Sheetl 中 部 分 单 
元 格 的 数据 复制 到 Sheet2 中 ， 效 果 如 下 图 所 
A 


登记 表 ( 编辑 数据 ) - Excel 

公式 

% | | 四 条 件 格式 ~ 

“| 琵 蔚 套用 表格 格式 > 
子 

萎 单元 格 样 式 > 


EE 
单元 格 ”编辑 


% | | 瞄 条 件 格式 > 
“| 琵 卿 套用 表格 格式 ~ 
和 三 
- 3 单元 格 栏 式 > 
样式 
粘贴 (Ctrl+V) 
将 英 贴 板 上 的 内 容 添加 


对 小 对 站 对 对 尖 莹 


bd 


(0) 4| » 


= 


DoNaomuwm wm NI 
| | 【1 


bd 


由 4| » 


里 四 - 一 一 | 一 一 一 + 100% 


Sheet1 | Sheet2 


平均 值 : 21096.27232 ”计数 : 32 求 和 : 295347.8125 


Sheet1 | Sheet2 


选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 " 煌 贴 " 


专家 点 拨 一 使 用 快捷 键 移动 与 复制 数据 


移动 与 复制 数据 还 可 以 使 用 快捷 键 , 按 (Ctrl+Xy》 组 合 键 可 以 进行 剪 切 ， 
组 合 键 可 以 进行 粘贴 ， 按 《Ctrl+C》 组 合 键 可 以 进行 


按 《Ctrl+V》 


© 8.4.4 ”查找 与 蔡 换 数据 
在 编辑 和 审阅 工作 表 中 的 数据 时 ， 如 果 数 据 较 多 或 较 复杂 ， 用 户 可 以 利用 查找 功能 对 要 查 
只。 看 的 数据 进行 查找 ， 以 便于 提高 工作 效率 。 如 果 要 批量 修改 工作 表 中 的 数据 ， 则 可 以 使 用 蔡 换 
©) 功能 ， 这 样 既 快捷 又 简单 。 


~ A 
1. 查找 数据 


在 顷 辑 工作 表 时 ， 如 采 工 作 表 中 的 数据 较 多 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 使 用 Excel 提供 的 
“和 奉 找 ”功能 快速 定位 到 要 和 奉 找 的 内 容 ， 也 可 以 查找 一 些 特殊 的 数据 ， 具 体操 作 如 下 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \8-4-4.mp4 
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Step01: 
换 ” 按 钮 ，@ 选 择 “ 但 找 ”f 
不 。 


命令 ， 如 下 图 所 


ss 入 Calibri -|11 -| 三 三 国 芒 % | 归 条 件 格式 ~ 测 | 委 
站 由 时 ”BTUu- AA 三 三 三 国 ” wy | 陵 才 从 必 式 。 yp 才 | 
~ 学 | 一 -人 刀 -"A- 三 属 单元 格 样式 > > 
莫 贴 板 6 字体 eI 才 放 方式 5 样式 
D3 万 51012119820215314 5 
| 填充 
A | B | C ED 过 清除" 
1 | 佳 瑞 科技 公司 来 访 人 员 登 记 表 
2 编号 姓名 性 别 身份 证 号 码 来 访 时 间 | 采 矶 乳 一 一 一 
3| 1 朱 奇 ”| 男 510121198202153140 |】 ”2015-06-30 面试 
4 2 孙 妙 女 510101198512153110 2015-07-02 面试 他 ” 转 到 [GJ- 
5 3 刘 会 女 510112198708072410 2015-07-02 面试 定位 条 件 (S)..， 
6 | 4 赵 卓 男 510522198310152160 2015-07-04 面试 公式 (U) 
7 5 陈 明 女 ‘510131198706302451 2015-07-03 面试 ei 
8 6 修 波 田 510103198612101582 2015-07-05 面试 0 
9 7 蔡 清 。 女 '510155199011021320 2015-07-06 面试 条 件 格式 (O 
Sheet] Sheet2 | 由 4 | 常量 (N) 
就 结 男 四 - 1 数据 验证 (V) 


2. 符 换 效 气 


如 果 在 编辑 数据 时 出 现 错误 ， 可 以 使 用 “ 礁 换 ”功能 来 督 换 众多 数据 中 的 一 些 内 容 ， 以 便 
有 效 地 提高 工作 效率 。 例 如 将 Sheetl 工作 表 中 的 “面试 ”替换 为 “初试 ”， 


0 下“ 太 各 "组 让 的 “ 误 投 和 秆 


Step01: 
换 ” 按 钮 ; @ 选 择 “ 和 替换 ”ff 
所 示 。 


命令 ， 如 下 图 ， 


- Excel 


登记 表 ( 编辑 数据 ) 


9% | | 蜀 条 件 司 式 > 


@ 单 击 “编辑 ”组 中 的 “查找 和 替 
“得 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 碍 找 内 容 ; 


男 朵 回 四 -一 一 


1 全 人 汪 人 员 全 所 载 埋 
编号 姓名 性 别 身份 证 号 码 来 访 时 间 “采访 事 二 
3 | 1| 朱 奇 Es 510121198202153140 2015-06-30 面试 心 
4| 2 孙 妙 底 ls10101198512153110 2015-07-02 面试 六 * 
5 | 3 刘 会 女 510112198708072410 2015-07-02 面试 定位 条 件 (9) 
6 | 4 赵 卓 Ea '510522198310152160 2015-07-04 面试 公式 (U) 
7 5 陈 明 女 '510131198706302451 2015-07-03 面试 ty 
严 批注 (M) 
8 6 侯 波 更 510103198612101582 2015-07-05 面试 
9 7 蔡 清 女 ‘510155199011021320 2015-07-06 面试 条 件 格式 (CO) 
Sheet1 Sheet2 | (由 ) 4 常量 (N) 
数据 验证 (V) 


Step02: 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ，@ 在 
@ 围 击 
“得 找 全 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


章 找 (D) | 菩 泡 (P) 


1 


EE 
ET) 


工作 表 名称” 单元 格 值 公式 


登记 到 ( 编辑 数据 ) ,xlsx Sheet1 $C$5 女 
登记 表 ( 编辑 数据 ) ,xlsx Sheet1 $C$7 女 
登记 表 ( 编辑 数据 ) ,xlsx Sheet1 $C$9 女 


4 个 单元 格 被 找到 


其 体操 作 如 下 。 


Step02: 打开 “查找 和 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 在 
“和 碍 找 内 容 2 和”“ 符 换 为 ”文本 框 中 输入 内 容 ; 


_@ 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 和 芋 换 
查找 (D) | 车 换 (D) 


查找 内 容 (N):[ | 画 试 他 
音效 为 (E): | 初试 


2 


: Step03: 打开 “Microsoft Excel ”提示 对 话 | 


框 ， 年 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 疼 所 示 。 


Microsoft Excel 


全 部 完成 。 完 成 7 处 苦 换 。 


[En 


EN 


Step04: 返回 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 


“关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 但 ) | 著 光 () 


查找 内 容 (N): | 面试 
车 痪 为 (E): “| 初试 


;全 部 车 将 (A) ; 


EIEN 
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>> 局 于 秘 厌 一 一 实用 操作 技巧 


相信 通过 对 前 面 知识 的 和 学习， 读者 朋友 已 经 掌握 了 输入 与 编辑 数据 的 相关 基础 知识 ， 下 耐 
结合 本 革 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


光盘 同步 文件 


/视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


0 和 保护 工作 簿 


如 果 要 对 工作 短 中 工作 表 的 个 数 和 位 置 以 及 窗口 排列 方式 进行 保护 ， 则 可 以 使 用 “保护 工 
作 夭 ”按钮 ， 具 体操 作 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 更 ，Step02: 打开 “保护 结构 和 和 窗口” 对话 框 ， 
改 ” 组 中 的 “保护 工作 每 ”按钮 ， 如 下 图 @ 勾 选 “ 结 构 ” 复 选 枉 ;四 输入 密码 ， 例 如 
所 示 。 123; 息 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


保护 结构 和 窗口 


其 拼 给 可 ”EN 时 示 / 隐 二 
组 信息 检索 i ee 合 显示 所 有 批注 保护 工作 等 
四 同义词 库 -全 ; 仿 显 趟 时 这 
校对 语言 批注 
J16 f 保护 工作 筹 结 构 (S) 
|_a B C D E i 1 国人 窗口 人 W) 
1 删除 4 年 
2 
3 | 详细 信息 
2 [= | 
5| 增加 员工 Am | 人 员 结 构 
| 密码 (可 选 )(P): 
8 
9 
局 与 2 
12| 


4 ... | Sheet4 | Sheet5 | Sheet6 | 


四 
ee 图 四- 一 | 一 + 100% 


Step03: 打开 “确认 密码 ”对 话 框 , @ 在 “ 重 ，Step04: 保护 好 工作 短 后 ,在 任 一 工作 表 名 
新 输入 密 但 ”文本 框 中 输入 密码 ; 四 羊 击 “ 确 ， 称 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 很 多 命令 都 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 变 为 灰色 , 不 能 进行 操作 , 效果 如 下 图 所 示 。 
= "加 DD 
确认 密码 i BD = pr 
目 大 今 时 示 旦 迹 园 共 享 工作 夭 芒 修 订 ” 


至 新 纺 入 这 码 ( 员 Ss 呈 全 


警告: 如 果 寺 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 格 其 恢复 。 建 议 将 [ES saw 
密码 及 其 相应 工作 筹 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 RT erTrme 
地 方 (请 记 住 ， 密码 旺 区 分 大 小 写 的 )。 IE 


a 


184 
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0 剑 扩 工作 去 


很 多 办 公 人 人 员 在 编辑 工作 表 的 过 程 中 需要 防止 报表 中 的 信息 被 修 改 ， 通 第 会 用 到 你 护 工作 
表 的 操作 ， 上 其 体 方法 如 下 。 


Step01: 人 @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 更 
改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


Step02: 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 
“取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 
输入 密码 ， 例 如 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


x 目 加 和 - 国 : 技巧 02 - Excel 
文件 开始 ”插入 页面 布局 公式 ”数据 国 下 


保护 工作 雪 -区 a 
团 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (OQ 


保护 工作 表 

一 通过 限制 其 他 用 户 的 编 
注 兹 力 来 防止 他 们 进行 上 

| 不 需要 的 更 改 


客户 编号 公司 名 称 公司 性 质 法 人 代表 下 例如 ， 您 可 以 防止 用 户 


主 营业 务 
S001 佳 州 禾 木 私营 陈 定 国 1 ] 半 元 格 或 更 上 中 路 12 号 电子 产品 
S002 ”世纪 东方 外 资 。 史家 庆 1 Si 起 街 8 号 。 金属 世 片 
S003 绿地 集团 合资 刘 民 健 1 @ 详细 信息 Kx 街 28 号 

S004 招商 科技 国有 企业 朱 建 国 13981815428TJ 州 有 了 豫 飞 路 15 号 

S005 国 奥 医 药 国有 企业 孙 浴 辉 “13781324520 注 东 浦江 路 180 号 

S006 大 庆 和 集团 股份 制 ” 李 波 ””'13651245521 成 都 大 营 路 99 号 

S007 佟 大 科技 私营 程 成 “18142245015 内 江 市 江津 路 21 号 


Sheet1 由 4| 


团 国 四 - 


Boao . 
i EE) We 上 


Step03: 打开 “确认 密码 ”对 话 杠 ，@ 在 “ 重 
狐 输 入 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ; 四 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 你 护 好 工作 表 后 ， 在 任 一 单元 
格 修改 数据 都 会 弹出 “Microsoft Excel” 
提示 对 话 框 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 如 下 图 
Mi 


技巧 02 - Excel 


确认 密码 
二 新 杭 入 密 媒 人 


、 - - 一 一 一 一 一 = ; | A | B | 下 | D E F | G 


客户 资料 表 
客户 编号 公司 名 称 公司 性 质 法 人 代表 联系 方式 


警告 : 如 果 丢 和 失 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 


公司 地 址 主 营 业务 


密码 及 其 相应 工作 筹 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 客 码 是 区 分 大 小 写 的 )。 


2 
Ces = 


;BR 汉 隐藏 单 元 格 内 容 


在 制作 的 工作 表 中 ， 如 果 对 于 重要 的 数据 信息 不 想 让 他 人 看 到 ， 可 以 将 单元 格 的 信息 隐藏 


起 来 ， 具 体操 作 如 下 。 


佳 州 夏 木 私营 陈 定 国 
世纪 东方 外 资 ”史家 庆 
绿地 集团 合资 。 刘 民 健 
招商 科技 国有 企业 朱 建 国 
国 奥 医 药 国有 企业 孙 溜 泛 
大 庆 集 团 股份 制 ” 李 波 

佟 大 科 技 私营 。” 程 成 


[135612325101 | 重庆 市 江北 中 路 12 号 电子 产品 
13981842154 南汇 市 通 城 街 8 号 “金属 芯片 
13671821354 珠海 市 上 大 街 28 号 
13981815428 广州 市 鹏 飞 路 15 号 

13781324520 漓 东 浦江 路 180 号 

13651245521 成 都 大 芝 路 99 号 

18142245015 内 江 市 江津 路 21 号 
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Step01: O@ 先 择 E3:E9 单元 格 区 域 ， @ 甲 击 X 蛋 日 二 ~ 国 := 技巧 03 - Excel 国 - 口 x 
“对 齐 方式 99 组 中 的 对 话 框 局 动 器 按钮 ， 如 右 二 开始 Bs 页 面 布局 = a 审阅 ”视图 ”告诉 我 9 ke 共享 四 
Calibn | i 三 二 Er o% 唤 条 件 格式 - Dp 
图 所 示 。 中 st ed 区 
莫 贴 板 5 字体 5 对 齐 方式 样式 人 
E3 - A | “1356123] 二 es v 
| OE 户 资料 = | 请 检查 全 部 的 地 元 相对 | 上 


于 so01 佳 州 帮 木 私营 。” ” 陈 定 令 | |13561 I 
列 | Soo2 世纪 东方 外 资 史家 庆 | 
S|soo3 绿地 集团 合资 。 刘 民 健 |3671 

6 |soo4 招商 科技 国有 企业 朱 建 国 广州 市 鹏 飞 路 15 号 ”银行 信用 卡 
7 漓 东 浦 江 路 180 号 生产 、 销 售 胃 
8 成 都 大 英 路 99 号 家 用 电器 


"13981815428 
” 
13781324520 
” 
13651245521 


S005 国 奥 医 药 国有 企业 孙 盗 辉 
S006 大 庆 和 集团 股份 制 ” 李 波 


佟 大 科技 私营 。” 程 成 ” |18142245015 | 内 江 市 江津 路 21 号 ” 电子 产品 | 
Sheet1 (9) 上 ; 
就 绪 计数 7 0 围 四 -一 人 一 一 一 + 100% 


St66025 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， St8p03; 经 过 以 上 操作 ， 即 隐藏 单元 格 的 信 
@ 单 击 “数字 ”选项 卡 ，@ 在 “分 类 ”列表 ， 息 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
框 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ，@ 在 右 侧 “ 类 型 ” 


文本 框 中 输入 “;;;” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 
ED 1 JE-IE NE DES 
示例 


x 品名 ~ 国 = 技巧 03 - Excel | 
文件 ”有著 直 5 其 插入 ”页面 布局 公式 ”数据 市 阅 视图 ” 告 F 匠 .8 登录 s% 共享 
让 冯 |calibri "|11 -| 三 = 二 届 忆 % | 本 条 件 格式 - 萝 |||p 
站 ”Tu AA 三 评 三 国 。 gy | 多 硅 有 家 格 上 民 ”| 单 元 属 | 入 
~ 轩 -| 总 -A7 | 与 焉 | 移 - ” | 苔 单元 格 样式 > - > 
莫 贴 披 6 字体 ms 对 齐 方式 5 样式 
D13 > 天 
关 闪 #0:-###0 
#,##0;[ 红 色 ]-#,##0 A B | < ug E | F | 6 
准 闪闪 0.,00;-####0.00 2 
] ##,##0,00;[ 红 色 ]-#,##0.00 三 | = i 
] ¥#,##0; 浊 -##,##0 2 | 客户 编号 公司 名 称 公司 性 质 法 人 代表 联系 方式 。 公司 地 址 主 营 业务 
] ####0;[ 红 色 ]¥-###0 3 |s001  _ 佳 州 帮 木 私营 。 陈 定 国 重庆 市 江北 中 路 12 号 电子 产品 
| 4 |S002 ”世纪 东方 外 资 。 史家 庆 “ 南汇 市 通 城 街 号 。 ”金属 芯片 
5 |S003 ”绿地 集团 合资 。 刘 民 健 “ 珠海 市 上 大 街 28 号 房产 
以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 生 定 义 的 数字 格式 。 6 |s004 “招商 科技 国有 企业 朱 建 国 广州 市 鹏 飞 路 15 号 。” 银行 信用 卡 
7 |s005 ”” 国 奥 医 药 国有 企业 孙 疱 辉 “ 注 东 浦江 路 180 号 生产、 销售 
8 |S006 ”大 庆 集 团 股份 制 ” 李 波 “ 成 都 大 慈 路 99 号 家 用 电器 
9 |S007 佟 大 科 技 私营 程 成 | 内 江 市 江津 路 21 号 ”电子 产品 
Sheet1 (9) 4 | 
就 绪 滞 四 -+ 100 


专家 点 拨 一 一 是 否 可 以 使 用 保护 选项 卡 的 隐藏 功能 隐藏 单元 格 信息 


不 可 以 ， “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “保护 ”选项 卡 中 的 隐藏 功能 用 于 隐藏 
单元 格 中 的 公式 ， 执 行 隐藏 命令 后 ， 还 需要 设置 保护 工作 表 才 能 让 该 功能 生效 。 


@ 技巧 04 拆 分 窗口 


Excel 提供 了 拆 分 功能 ， 使 用 户 可 以 把 工作 表 数 据 帘 口 拆 分 开 来 ， 比 较 、 全 看 同一 个 工作 
表 中 的 数据 ， 方 便 用 户 对 一 坚 数 据 较 长 的 工作 表 进 行 租 看 。 在 拆 分 工作 表 窗 口 时 最 多 能 拆 分 4 
个 窗 格 ， 以 便 将 工作 表 分 成 多 个 区 域 显示 ， 滚 动 一 个 窗 格 中 的 内 容 将 不 影响 其 他 窗 格 的 内 容 。 
拆 分 窗口 的 具体 操作 如 下 。 
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Step01: 将 鼠标 定位 全 F8 单元 格 ; @ 单 击 Step02: 经 过 以 上 操作 ， 将 工作 表 拆 分 为 4 
“视图 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 拆 ’ 个 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


技巧 04 - Excel 国正 XX 
页 面 布局 ee 8 全 28 共 


Mr 技巧 04 - Excel 
开始 ”插入 页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 


客户 资料 雪 

客户 编号 公司 名 称 公司 性 质 法 人 代表 联系 方式 ”人 么 客户 编号 公司 名 称 公司 性 质 法 
s001 ”” 佳 州 禾 木 私营 。” 陈 定 国 重 s001  ” 佳 州 帮 木 私营 陈 ; 
S002 ”世纪 东方 外 资 。 史家 庆 ” 南 S002 ”世纪 东方 外 资 。 中 
s003 ”绿地 集团 合资 。” 刘 民 健 ” 现 s003 ”绿地 集团 合资 ” 刘 
s004 ”招商 科技 国有 企业 朱 建 国 “ 广 5004 ”招商 科技 国有 企业 朱 ; 


将 窗口 拆 分 为 不 同窗 
格 ， 这 些 窗 格 可 单独 滚 
公司 地 址 主 营业 务 
重庆 市 江北 中 路 12 号 电子 产品 
南汇 市 通 城 街 8 号 以 
珠海 市 上 大 街 28 号 
广州 市 鹏 飞 路 15 号 
沈 东 浦江 路 180 号 
成 都 大 慈 路 99 号 
内 江 市 江津 路 21 号 


s005 ”” 国 奥 医 药 国有 企业 孙 盗 辉 ” 洪 S005 ”” 国 奥 医 药 国有 企业 阳 

s006 ”大 庆 和 集团 股份 制 ” 李 波  ” 月 S006 ”大 庆 和 集团 股份 制 E25 ~ 
客户 资料 表 

客户 编号 公司 名 称 公司 性 质 法 人 代表 联系 方式 ” 公 窒 户 编号 公司 名 称 公司 性 质 汪 

s001 ”” 佳 州 帮 木 私营 陈 定 国 ” 重 Sool ”” 佳 州 禾 木 私营 

s002 ”世纪 东方 外 资 。 史家 庆 “ 南 S002 ”世纪 东方 外 资 

S003 ”绿地 集团 合资 。 刘 民 健 “ 现 sS003 ”绿地 集团 合资 


Sheet1 (9) 4| "| 14| 
时 四 - 一 -| 一 一 + 


技巧 05 ©) 


如 果 工 作 表 中 的 数据 比较 多 ， 用 户 有 可 能 会 遇 到 表格 数据 查看 不 方便 的 情况 ， 此 时 可 使 用 
Excel 提供 的 冻结 窗 格 功能 ， 将 表格 的 字段 项 目 〈 标 题 行 ) 设置 为 始终 可 见 ， 即 使 用 户 上 下 拖 
动 滚动 条 ， 设 置 的 表格 标题 也 依然 可 以 看 见 。 冻结 窗口 的 具体 操作 如 下 。 

Step01: @ 选 择 第 3 行 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 Step02: 冻结 完 窗 格 后 , 拖 动 滚动 条 问 下 查 
卡 ; @ 单 击 “ 窗 口 ”组 中 的 “冻结 窗 格 ” 按 钮 ;'， 看 数据 ， 第 1 行 和 2 行 不 变 ， 效 果 如 下 图 
人 自选 择 “ 冻 结 拆 分 窗 格 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


| ~ ~ 国 : 技巧 05 - Excel i | 二 ~ 国 : 技巧 05 - Excel 
文件 开始 “插入 页面 布局 “公式 ”数据 “市 阅 攻 国 1 : 登录 ss 共享 轩 文 人 ”开始 插入 页 画布 请” 公式 数据 
1 


四 各 | 六 罗 sm om 辐 | ， 引 Q 国医 


和 选 定 区 域 


a 一 I 工作 敌视 图 号 示 比 例 
这 工作 al ge | 
-一 ee 1 


| | SS ES | 


= 


一 E 
] 容 户 资料 表 
ea a ' ! 客户 编号 公司 名 称 六 法 人 代表 联系 方式 

= 定 厅 私营 = 首 列 可 见 。 2 | S004 广州 市 鹏 飞 路 15 号 
S002 ” ”世纪 东方 外 资 : ， 剧 |:oos 1 沈 东 浦江 路 180 号 
5s003 ”绿地 集团 合资 f 珠海 市 上 大 街 29 号 ! S006 成 都 大 慈 路 99 号 
s004 “招商 科技 国有 企业 朱 建 国 “ 广州 市 鹏 飞 路 15 号 银行 ! | 9 |so07 和 营 | 内 江 市 江津 路 21 号 
s005 ”” 国 奥 医 药 国有 企业 孙 盗 辉 “ 注 东 浦江 路 180 号 1 
S006 ”大 庆 和 集团 股份 制 李 波  ” 成 都 大 慈 路 99 号 | 
s007 ” 佟 大 科 技 私营 。” 程 成 ”“” 内 江 市 江津 路 21 号 1 

Sheet1 中 4 I Sheet1 


四 


1 | 
2 
3 
4 
3 
6 | 
7 
8 | 
9 


-: 


>> 上 机 实战 一 一 制作 档案 表 


> > 上 | 机 [ 介 | 绍 


档案 表 是 指 企业 和 动 和 和 人事 部 门 在 招 有 用、 调配、 培训、 考核 、 奖 惩 和 任用 等 工作 中 形成 的 
有 天 职工 个 人 经 历 、 政 治 思想 、 业 务 技术 水 平 、 工 作 表 现 以 及 工作 变动 等 情况 的 文件 材料 ， 
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访 史 地 、 全 面 地 考察 职工 的 依据 。 职 工 档案 是 国家 档案 的 组 成 部 分 。 本 实例 将 以 员工 档案 表 的 
编制 过 程 为 例 为 读者 介绍 在 Excel 中 输入 与 编辑 表格 文本 的 方法 。 
i 
"| 瞄 冬 件 局 式 * 种 搬入 > 
~ 册 Ue 必 Sn 暑 套用 表格 格式 芯 * 删 除 ~ 


mm- A- € 了 单元 格 栏 式 ” ” 涡 格 式 
字体 3 对 3 3 样式 单元 格 


一 本 Calibr a 1 > 


hl | 


F | G 


| 


员工 基本 信息 表 

生日 身份 证 号 码 学 历 专业 毕业 学 校 
1983-05-21 511520198305211928 本 科 行政 与 文秘 行政 管理 学 院 
1985-12-06 510121198512062519 硕士 工商 管理 。 四 川 电 视 广播 大 学 
1982-05-12 511510198205121741 本 科 平面 广告 ”成 都 文化 信息 学 院 
1984-10-20 513101198410201351 本 科 电子 商务 ”成 都 旅游 学 院 
1979-03-25 522123197903251632 硕士 平面 广告 ”行政 管理 学 院 
1980-04-26 516121198004261325 研究 生 ”行政 与 文秘 四 川 电视 广播 大 学 
1987-06-11 511521198706111521 本 科 工商 管理 ”成 都 文化 信息 学 院 
1988-02-16 520512198802161425 本 科 平面 广告 ”成 都 旅游 学 院 
1989-10-11 511526198910111727 硕士 电子 商务 ” 行政 管理 学 院 
1988-02-06 510121198802061527 研究 生 ”市 场 营销 四川 电视 广播 大 学 
1981-10-14 510101198110141527 本 科 ”电子 商务 ”成 都 文化 信息 学 院 


岗位 与 职务 | 联系 方式 | ”中 门 | 
时 四 -= 一 | 一 + 100% 


员工 编号 姓名 
陈 娟 
李 锐 
吴 秋 
也 类 
刘刚 
朱 华 


赵 繁 


了 
划 


1 
2 
3 
4 
5h 
6 
7 
8 
9 


四 灶 汀 站 和 娄 站 站 站 对 对 对 对 


| 


光盘 同步 文件 

素材 文件 ， 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 \ 无 

结果 文件 :光盘 \ 结 果 文 件 \ 第 8 章 \ 档 案 表 .xlsx 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 8 章 \ 上 机 实战 .mp4 


人 人 步 | 琛 | 详解 
本 实例 的 具体 制作 步 又 如 下 。 


Step01: @ 右 击 “Sheetl”，@ 在 弹出 的 快 ，Step02: 当 工 作 表 名 称 处 于 编辑 状态 时 输 
捷 菜 单 中 选择 “ 重 命 名 ”命令 ， 如 下 图 所 ， 入 工作 表 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 、 
不 。 | 


档案 表 - Excel 


2 艺 套用 表格 格式 ~ 


EEESEETTY 天 
局 埋 看 代 碍 W 
茹 ”保护 工作 去 加 . 
工作 去 标签 颅 色 (D ， 


隐藏 (H) 


Step03: 单 击 “Sheet1” 右 侧 的 “新 建 工 作 ，Step04: 重复 操作 第 1 步 和 第 2 步 ,为 Sheet2 
_ 表 ”按钮 由 ， 如 下 图 所 示 。 ' 和 Sheet3 进行 重合 名， 效 末 如 下 图 所 未。 
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第 日 草 Excel 2016 数据 表格 的 创建 与 编辑 


”| 数字 


归 套用 表格 格式 ~ 
区 # 兰 元 格 样 式 ~ 


WON whPpiP 
| | | 1 


DON mw ”~ 
一 人 
| 


| | | | 


Pp 


… 上 岗位 与 职务 | 联系 方式 


i 


Step05: 选中 第 1 个 单元 格 ， 直接 输入 文本 Step06: Re 


内 容 ， 如 下 图 所 未 。 


(Tab〉 键 向 右 选中 单元 格 ， 并 输入 内 容 ， 效 
. 果 如 下 图 所 示 。 


me A Calibri 
By>|B YU 


岗位 与 职务 | 联系 : .. i 
时 加 四 - 


pg 选中 第 2 列 第 2 行 的 单元 格 (B2)，，Step08: 选中 A2 单元 格 ， 将 输入 法 设置 为 
输入 第 1 个 员工 的 姓名 ， 按 (Enter〉 键 自动 ' 英文 状 态 ， 输 入 单 引 号 “'”， 接 着 在 引号 后 
we 2 位 员工 的 姓名 ，, 输入 要 显示 的 数字 内 容 , 输入 完 后 按 (Enter) 
用 相同 的 方式 输入 所 有 员工 的 姓名 


下 图 所 示 。 


名 ,效果 如 键 确认 ， 如 下 图 所 示 。 


‘00011 


E S 


学 历 专业 


毕业 学 校 


| | 
学 历 。 专业 毕业 学 校 


基本 信息 | 岗位 与 职务 | 联系 .… (DD : [可 


时 图 四 - 


Step09: @ 选 中 A2 单元 格 ; @ 按 住 鼠标 左 键 ”Step10: 选中 D2 单元 格 ， 病 六 而 下 的 年 有 


不 放 并 拖 动 向 下 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


, 日 ， 如 下 图 所 示 。 
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芯 套用 表格 格式 ~ 
萎 / 单 元 格 样 式 ~ 
样式 


档案 表 - Excel 
插入 ”页 面 布局 公式 ”数据 


Calibri 


| 员工 编号 姓名 ” ”性别 


00011 
[oool2 
00013 
[oo014 
> 
00015 
[oool6 
[oool7 


Step11: 输入 完 后 按 〈《Enter》 键 确认 ， 会 目 
动 加 上 “19”, 然后 输入 其 他 员工 的 出 生日 期 ， 


效果 如 下 图 所 示 。 


vo 
插入 ”页面 布 局 


| 基本 信息 


档案 表 - Excel 
公式 数据 


1985/12/6 
1982/5/12 
984/10/20 
1979/3/25 
1980/4/26 
1987/6/11 
1988/2/16 


病 | 冬 件 格式 ~ 


于 属 套用 表格 格式 ~ 


也 单元 格 样式 - 


Step12: @ 选 中 要 输入 相同 内 容 的 多 个 单元 
格 或 单元 格 区 域 ， 思 在 一 个 单元 格 中 输入 数 
据 ， 如 下 图 所 示 。 


x 日 所 
文件 开始 


档案 表 - Excel 


插入 页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 


1979/3/25 
1980/4/26 
1987/6/11 
1988/2/16 


元 位 与 职务 | 联系 .… (外 


Step13: 输入 完 数 据 后 按 〈Ctrl + Enter) 
合 键 ， 即 可 一 次 输入 多 个 单元 格 的 内 容 ， 


末 如 下 图 所 示 。 


x 器 所 ~ 国 := 档案 表 - Excel 
文件 人 | 
C6 ~ 友 | 男 
|: C DollE F | G | 
1 | 员工 编号 姓名 性 别 生日 学 历 专业 毕业 学 校 
2 |00011 陈 娟 女 1983/5/21 
3 |00012 赵 丽 女 1985/12/6 
4 |00013 李 锐 女 1982/5/12 
5 |00014 吴 秋 女 1984/10/20 
@|00015 。 孙 灿 | 1979/3/25 
00016 刘刚 号 | 1980/4/26 
引 loool7 朱 华 | 盟 ” 1987/6/11 
引 loools 孙 波 喇 ”| 1988/2/16 
20|00019 赵 敏 ”| 盟 1989/10/11 
型 |ooozo0 ” 姜 东 | 勇 | 1988/2/6 
12100021 ” 陈 清 薄 女 名 |W10/14 
加 
》 | 基本 信息 | 离 位 与 职务 | 联系 .… (9) ; [I 下 
就 绪 计数 : 6 时 四 - + 100% 


Step14: @ 在 第 1 行 的 行 号 上 右 击 ; @ 在 弹 
出 的 快捷 订单 中 选择 “插入 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 


x 目 器 和 ”- 国 : 
文件 开始 ”插入 页 面 布局 


档案 表 - Excel 
公式 ”数据 
A lcalibri -|11 -| 上 太 普 屋 -%， 国 编号 


i ww €.0 .00 “4 
: .00 3.0 SN 


1983/5/21 
1985/12/6 
1982/5/12 
1984/10/20 
1979/3/25 
1980/4/26 
1987/6/11 
1988/2/16 
1989/10/11 
1988/2/6 
1981/10/14 


3 | 氏 复制 (Q 
4 所 灶 贴 选项 : 


DD 
2 ) 


清除 内 容 (N) 
12 固 设置 单元 格格 式 卓 .. 
13 。“ 行 高 ®).. 


隐藏 (H) 
取消 隐藏 (U) 


计数 : 7 


Step15: O 选 中 A1:G1 单元 格 区 域 ，@ 单 击 ，Step16: 拖 动 标题 所 在 行 的 行 号 下 方 的 分 


“对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ” 按 包 ， 


下 图 所 示 。 


如 ， 隔 线 可 调整 该 行 的 高 度 ， 如 下 图 所 示 。 


一 | 一 
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让 


8 章 Excel 2016 数据 表格 的 创建 与 编辑 


一 要 一 


歧 套用 表格 格式 > 
了 /单元 格 样 式 > 
样式 


将 选择 的 多 个 单元 格 合 
并 成 一 个 较 大 的 单元 
格 ， 并 梅 新 单元 格 内 容 


居中 ，。 


to 


生日 

1983/5/21 

1985/12/6 

1982/5/12 
1984/10/20 

1979/3/25 

1980/4/26 

1987/6/11 

岗位 与 职务 | 联系 .. (中) 


这 这 是 创建 筹 多 列 标签 的 


a 


下 图 所 示 。 


档案 表 - Excel 
公式 ”数据 
Calibr 
办 Us 


莫 贴 板 6 


生理 学 万” 专业 毕业 学 校 
1983/5/21 
1985/ 12/ 6 
1982/5/12 
1984/10/20 
1979/3/25 
1980/4/26 


可 | 
Ee 加 四 - 


档案 表 - Excel 
公式 ”数据 “审阅 ”视图 
oe ME |Calibri 
鼠 套用 表格 格式 ~ 


亏 单 元 格 样式 > 


DD. 
wm | 


1983/5/21 
1985/12/6 
1982/5/12 
1984/10/20 
1979/3/25 
1980/4/26 
1987/6/11 
元 位 与 职务 | 联系 .… (PD) : 站 
图 四 


Step18: @ 在 EE 列 列 标 上 右 击 ; @ 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 如 下 网 所 示 。 


x HH 全 - 国 : 档案 表 - Excel 一 x 
文件 开始 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 告 F 共 .8 嫩 s%# 训 人 @ 
se XE |calibri | -| 三 三 导 品 9% | | 卓 条 件 怡 式 ~ = 
旧 - BIU- AAA 至 三 三 国 园 ww | 膨 记 用 去 属 格 式 - 单元 格 | 篇 
”过 | 十 -| 急 "-A- | 珀 下 | 兴 - ”| 营 单 元 格 样式 - ~ - 
莫 贴 板 6 字体 区 对 齐 方 式 Calibr -111 | A a 人 
E2 友 |‖ 学 历 BT 三 由 -A- 理 -名 加 这 w 
| A B 人 H 1 [| 
| 
2 | 员工 编号 姓名 性 别 学 
00011 陈 娟 女 1983/5/21| 
可 二 00012 赵 丽 女 1985/12/6 区 
5100013  ” 李 锐 女 1982/5/12 
Blo0014 吴 女 1984/10/20 
列 |00o015 。 孙 灿 男 1979/3/25 
如 |00016 ”刘刚 男 1980/4/26| ”> 
“££ 化 Ea 清除 内 容 (N) 
» 基本 信息 | 讽 位 与 职务 | 联系 . 司 占 设 半音 元 格式 昌 。 上 0 
就 绪 列 宽 (QO. 和 一 + 100% 


Step19: @ 输 入 身份 证 号 码 ， 选 中 E 列 ，@ 


单 击 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ”按钮 ， 绰 选 


择 “ 目 动 调整 列 宽 ” 命 令 ， 如 下 网 所 未 。 


档案 表 - Excel Preview (试用 版 ) 


公式 ”数据 ”审阅 ”视图 
ca Calibri 区 ”|| 二 三 羽 邯 % 此 条 件 格式 ~ Es ed 
#8 TU- A 三 三 三 EN wy | BBseeet. | 人 
a 注 - 1-A-: 三 生 党 ~ | 营 单 元 格 样 式 ~ 
药 贴 扳 。 忆 字体 6 对 疗 方 式 6 样式 和 
CD cm HE—31 
E2 > 大 = 7 Ei 
搬入 ”有 由 村 让 格式 
B < D F s ”国王 
单元 格 大 小 
| 学历 。 专 纪行 高 由 


自动 调整 行 高 从 
只 列 完 W.， 各] 
一 SOON 
默认 列 之 (D).… 
可 见 性 
隐 荡 和 取 湛 隐 荡 LU) 。 ) 
] 组 织 工作 表 


二 会 全 下 你 在 (R\ 


po pp 


曲 电 加 四 -- 


单 击 “剪贴 板 ” 组 中 的 


Step21: 单 击 “ 轩 位 与 职务 ”工作 表 标 俭 ; 
sp A2 单元 格 , 和 蛙 击 “一 贴 板 ” 组 中 的 
“粘贴 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step20: @ 选 中 需要 复制 的 工作 表 内 容 ， 
“复制 ”按钮 ， oe 


图 所 示 。 


x HH 名 ”世间 一 档案 表 - Excel 国 -中 区 
文件 ”有 世 坟 5 对 插入 。 页面 布 局 公式 数据 市 赔 视图 0 部 :有 四 
2 Calibri -| -| 三 三 围 慰 || % | | 唱 科 人 格式 - 前 | 见 
人 人工 上 A A 三 三 三 园 - 关 | 明 半 用 表 格 属 式 ” 单元 作 | 信 
- 中" 各 -AAA-” | 生 至 | 世 < -~ | 芝 单 元 格 样式 - - - 
莫 贴 板 6 字体 G5 对 齐 方式 区 样式 人 
复制 (Ctrl+O 3 一 | 
A2 丘 员工 #4 
将 所 选 内 容 复制 到 药 贴 员工 编号 
板 ， 以 便 您 可 以 将 其 粘 
贴 到 其 他 地 方 。 5 < 站 
1 1 
2 | 性 别 | 生日 身份 证 S 码 学 历 | 
3 女 1983-05-21 511520198305211928 本 科 
4 女 1985-12-06 Sa0121198512062519 硕士 
5 女 1982-05-12 511510198205121741 本 科 
6 区 1984-10-20 513101198410201351 本 科 
了 田 1979-03-25 522123197903251632 硕士 
8 | 义 男 1980-04-26 ‘516121198004261325 研究 生 
9 | 男 1987-06-11 511521198706111521 本 科 
[2 | 
10|00018 孙 波 男 1988-02-16 520512198802161425 本 科 | 
上 基本 信息 | 讽 位 与 职务 | 联系 方 … 由 | 到 


平均 值 : 30922.72727 ”计数 : 96 ” 东 和 : 340150 


团圆 四 - 


Step22: @ 选 中 C2:H15 单元 格 区 域 ;@@ 单 击 


“单元 格 ” 组 中 的 “删除 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Office 2016 商务 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


Da A Calibri 
上 多 -> BII 


车 套用 表格 格式 > 
萎 ” 单元 格 栏 式 > 
样式 


数字 粘贴 


粘贴 (Ctrl+V) 


将 剪贴 板 上 的 内 容 添 加 
到 文档 。 


] 


| 


| 


”1982-05-12 ee 

1984-10-20， 0 513101195 本 科 
1979-03-25 522123197 硕 十 平面 广告 行政 管 
1980-04-26 516121195 研 究 生 了 


岗位 与 职务 | 联系 方 (9) : [1 
平均 值 : 30922.72727 计数 72 求 和 :340150 用 图 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


Step24: @ 在 Al 单元 格 中 输入 标题 文本 ,然后 
选中 A1:D1 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 对 齐 方式 ” 
组 中 的 “合并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


1 


ON poo- 
4 
mmhPwhb 哺 


1 
mn 


Step23: @ 夺 中 A、B 两 列 ; 四 单 击 “ 单 元 
格 ” 组 中 的 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


案 表 - Excel x 回扣 国门 档案 表 - Excel eal es Se 
文件 ” 世 六 对 插入 。 页面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 8 se® 
eM calibi -| % | | 蜀 条 件 格 式 - 攻 册 的 as A |calibr -| -| 三 三 围 全 | | % || 覃 冬 人 式 - 图 | | 网 
0 Pe 和 | A = 区: ee ee 
4 单元 格 栏 式 ~ y ” 学 | 下 :A- 三 ~ | 车 单 雹 格 栏 式 > > * 
样式 人 莫 幅 板 6 字体 F 对 齐 方式 区 样式 人 
2 合并 后 居中 
ER 站 Al f 岗位 : ey, v 
搬入 删除 ”格式 梅 选 择 的 多 个 单元 格 合 
< 二 A B D Excel 并 成 一 个 较 大 的 单元 1 [| 
单元 格 到 | 岗位 与 职务 | | 1| 21 | 格 , 并 格 新 单元 格 内 容 | | 
7TC | 
2 员工 编号 姓名 vv i 
3 '00011 。 陈 娟 Ei 这 是 创建 筹 全 列 标签 的 
4 | ‘00012 。” 赵 丽 好 方式 
5 | ‘00013 李 锐 
6 ,00014 吴 秋 @ 详细 信息 
00015 孙 灿 
8 00016 ”刘刚 
9 00017 ” 朱 华 
10 ‘00018 孙 波 | 
| # +Vh I 
» | 基本 信息 岗位 与 职务 联系 方 (9 4| » 
计数 : 24 就 绪 国电 回 四 -一 一 + 100% 


Step25: 输入 “部 门 ” 和 “职务 ”文本 信息 ， 
如 下 图 所 示 。 


Step26: 在 “联系 方式 ”工作 表 中 输入 下 图 
所 示 的 信息 。 


档案 表 - Excel 
公式 数据 


档案 表 - Excel 


员工 编号 姓名 ”电话 aa Emal ”和 《— 住址 


1 
2 lo0011 ” 陈 娟 13582124512 ”39452415 39452415@qq.com “员工 宿舍 
3 [00012 ” 赵 丽 13715210411 ”5124305 5124305@qq.com 郊 县 
4 [oool3 李 锐 13551325152 158001452 158001452@qq.com 公司 附近 
5 lo0014 ” 刁 秋 13021302192 ”19857451 19857451@qq.com ” 郊 县 
6 [00015 和 孙 灿 13215241520 4182152 4182152@qq.com ” 郊 县 
孙 灿 | 7 [oool6 刘刚 13881852460 ”47852512 47852512@qq.com ”公司 附近 
刘刚 8 [00017 ” 朱 华 13652142515 ”42514251 42514251@qq.com ”城区 
朱 华 9 |ooolg 。 孙 波 13981852425 ”59275152 59275152@qq.com ”公司 附近 
孙 波 10 00019 ”起 敏 13315241521 516241274 516241274@qq.com 城区 
赵 敏 11|00020 ” 姜 东 15851524625 ”51862425 51862425@qq.com ”员工 宿舍 
美 东 12100021 ” 陈 清 薄 ”15962342152 ”3946524 3946524@qq.com ”城区 
陈 清水 13| 
14| 
| v 


… | 高 位 与 职务 | 联系 方式 |。 国 ) q 了 


时 四 - 一 一 | 一 一 一 + 100% 


| 基本 信息 | 岗位 与 职务 | 联系 方 .人 @) : 加 


团圆 四 - 


本 章 主 要 介绍 如 何在 Excel 软件 中 省 理 蛙 元 格 、 工 作 表 和 工作 狂 ， 以 及 输入 与 编辑 表格 数 
据 等 的 相关 操作 。 希 望 通过 本 章 的 学 习 ， 该 者 能 够 快速 学 会 如 何在 Excel 中 制作 表格 ， 并 管理 
好 目 己 的 表格 。 
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第 9 章 Excel 2016 数据 表格 的 格式 设置 


在 实际 工作 中 ， 不 仅 要 求 表格 能 记录 数据 ， 还 要 求 记 录 数 据 的 表格 整洁 、 美 
ee 
件 格 式 、 单 元 格 样式 以 及 页 面 背景 与 等 相关 内 容 。 


> 设置 字体 与 数字 格式 

> 设置 对 齐 方 式 

> 为 表格 添加 边框 和 底 纹 

> 使 用 条 件 格 式 为 单元 格 添加 颜色 
> 为 表格 和 单元 格 应 用 样式 

> 设置 工作 表 的 背景 与 主题 


产品 报价 表 - Excel 
公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


19 
i 
四 ¥53.00lW 52| ¥2,756.00| 
和 
贴膜 ” 目 ¥53.00l 炎 23| ,219.00 
雪人 ¥58.00lW 56| ¥3,248.00 
四 ¥58.00lW 34| ¥1,972.00 
Ol 84 #2 432 00 


信 ¥68.00 凡 43| ¥2,924.00 
¥78.00I 36| ¥2, 808.00 


[<I [| ee el 
团 加 四“- 一 一 | 一 一 一 + 100% 睹 上 国 四“- 一 一 | 一 一 一 + 100% 


>> 9.1 课 泽 讲解 一 一 设 


美化 工作 表 的 第 
纹 与 边框 ， 


Office 2016 商务 办 公有 上 币 用 从 入 门 到 精通 


置 单元 格格 却 


主要 介绍 设置 单元 格格 却 的 相关 知识 。 


9.1.1 设置 字体 格式 


步 束 古 设 管 单 元 格 的 格式 ， 单 元 格 的 格式 包含 字体 格式 、 对 齐 方式 和 瓜 


只 有 恰到好处 地 集合 这 些 元 素 才 能 更 好 地 表现 数据 ， 使 表格 、 数 字 更 加 突出 。 本 节 


在 Excel 中 主要 对 数据 进行 处 理 ， 但 该 软件 同样 拥有 强大 的 文学 处 理 功能 ， 为 了 突出 整个 


表格 的 闫 化 操作 ， 经 常会 对 字体、 


PE | 


子 林 


Jj、 


字形 和 颜色 进行 调整 。 例 如 对 表格 的 标题 文字 的 字体 


和 字号 进行 设置 ， 对 正文 的 部 分 文字 进行 加 粗 和 添加 凑 色 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


“视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \9-1-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 9 章 \ 产 品 报 ，Step02: @ 选 择 Al 单元 格 ;，@ 单 击 “ 字 号 ” 


价 表 .xlsx”，@ 选 择 Al 单元 格 ; @ 早 击 “ 字 体 ” 
石 侧 的 下 拉 按 钮 -，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 


择 需 要 的 字体 ， 如 “黑体 ”"， 如 下 图 所 示 。 


“字体 ”组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 
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% | | 蜀 冬 件 格式 前 


上 三 国 局 % 虎 冬 件 格式 > EE 得 BB > = 眼 条 件 格式 En 瞄 
站 由 办 ~ 陪 寺 用 表格 格式 - 单元 格 | 转生 粘 由 Be By ~ 8 = > 二 陪 寺 用 下 格式 - 单元 格 | 转生 
- 党 子音 元 格 栏 式 > ~ > - -A9 ?~ 也 单元 格 栏 式 > - > 
瘟 贴 板 “|O 等 线 样式 ^ 竟 贴 板 杀 方式 样式 ^ 
| 
Al O 等 线 Light v Al 12 天 钛 护肤 日 用 品 v 
0O 方 全 解体 
D E F ( | 加 E F ( 
出 | 天 然 i 3 
9 0 2 价格 
3 3 | 天 然 芦 其 68 
4 4 |AS002 医家 草 礼 1 24 500 
5 5 |AS003 芦 丛 祛 痘 漳 26。 占 膜 53 
6_ 6 AS004 芦 荃 褪 黑 廊 2。  ” 占 膜 53 
fi 7 _JAS005 ”胶原 蛋白 廊 36 。” 占 膜 53 
8 8 |ASO06 草 美 E s。 册 液 88 
9 > 9 JASOOT 草 当 青 ) 露 58 
双人 AAA O 华 文 楷体 | hd 六 人 AAA 车 家 章 精 并 鞠 发 圳 rm | 4 
» O 夺 文 来 书 » 人 Sheet1 Sheet2 Sheet3 ... (+) 1 
就 绪 O 华文 宋体 + 100% + 100% 


右 侧 的 下 拉 按 钮 ~; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 需 要 的 字号 ， 如 “202” 如 下 图 所 示 。 


Step03: @ 选 择 A2:C2 单元 格 区 域 ，@ 单 击 ，Step04: @ 选 择 Al:C2 单元 格 ;，@ 单 击 “ 字 
好 下 赂 所 未。 


体 颜 色 ” 右 侧 的 下 拉 投 钮 -; 在 弹出 的 下 拉 
, 列表 中 选择 需要 的 颜色 ， 例 如 


“ 蓝 色 ， 着 色 
-OOL ?9 


1， 深 色 50%” 如 下 图 所 示 。 


计数 : 4 


二 
相 


: 三 三国 千 
上 人 号 -一 = 下 
粘贴 Be U A A | 二 三 数字 肘 套用 表格 格式 单元 从 
- 学 AAA 王 焉 党 也 单元 格 样 式 > > 
剪贴 板 字体 对 齐 方式 样式 x 
加 粗 (Ctrl+B) = 
A2 多 员 
将 文本 加 相 。 编 
| A 二 D 区 D E | F [= 
NS | 
1 | 天 然 护 肤 日 用 品 
2 | 编号 名 称 价格 | 9 
3 |AS001 ”天 然 芦 荃 胶 68 9 
4 AS002 医 衣 草 礼品 套装 500 | 
5 |AS003 芦 蕉 社 痘 消 印 面 贴膜 53 
6_ JAS004 ，” 芦 苓 褪 黑 美白 面 贴膜 53 0 
8 |ASOO6 草 湿 邓 | 88 | | El 
a asnnz We 入 |[> 8 著 人 半天 日 保 浊 乳 液 
上 Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... 1] 》 a 7 首 靖 汕 修 坊 洗 洛 需 
人 i 3 = A Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... (+) 


奶 条 件 格式 


一 | 车 套用 表格 格式 - 


[也 单元 格 样式 > 


样式 


笔 9 章 Excel 2016 数据 表格 的 格式 设置 


9.1.2 ”设置 数字 格式 
在 单元 格 中 不 仅 需 要 对 字符 格式 进行 设置 ,对 于 输入 的 数据 ,如 果 要 将 某 一 区 域 设 置 为 同一 样 


式 ， 也 需要 设置 数字 格式 。 例 如 在 “产品 报价 表 ” 中 设置 价格 为 货币 样式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
光盘 同步 文件 


Fy, 视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \9-1-2.mp4 


Step01: @ 选 中 “价格 ”数据 区 域 ，@ 单 击 ， Step02: 经 过 上 步 操作 ， 即 为 “价格 ”数据 
“数字 ”组 中 “常规 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 选 ， 区 域 应 用 货币 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
择 “ 货 币 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 : 


产品 报价 表 - Excel 
审阅 “视图 
-| 区 冬 件 格 式 > <a 
， ， 尽 奉 用 表格 格式 
节 单元 格 栏 式 > 
样式 


单 70 格 | 清光 


ABC 常规 
123 无 特定 格式 ~ 
后 数字 
12 过 3 
ee 


期 
1900-03-08 


[天然 护卫 日 用 FD 


二 本 天 然 芦 苓 胶 

AS002 董 衣 草 礼 品 套装 
AS003 芦 其 社 辣 消 印 面 贴膜 
AS004 人 退 时 

AS005 

AS006 

9 |asoo7 

PO |Asoo8 

11 |Aso09 


= 


长 日 期 
1900 年 3 月 8 日 


55 7 时 间 
:7 00:00:00 


5& Op 百分比 
训 |Asoo。 荣 太 章法 及 理 匡 洒 冯 天 | 生 “( co mm 
Sheet1 | Sheet2 Sheet3 分 数 
| ( Jp 68 
平均 值 : 101.3636364 ”计数 : 11 ” 求 和 : 1115 


OANA - 


| sheet1 oy Sheet2 | Sh 
就 绪 ”平均 信和 #10136 计数 : 11 ” 求 和 : ¥1,115.00 时 


Ahk i 


9.1.3 ”设置 对 齐 方式 


在 设置 单元 格 的 字体 后 ， 有 用户 可 以 调整 单元 格 的 对 齐 方式 ， 将 选中 单元 格 中 的 文本 左 对 章 
或 右 对 齐 等， 使 表格 中 的 数据 更 加 整齐 ， 内 容重 点 突出 、 层 次 分 明 。 例 如 设置 表格 的 标题 文本 
大 中 对 章 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \9-1-3.mp4 


Step01: QO 选中 Al 单元 格 ; @ 单 击 “ 对 齐 方 ，Step02: 如 果 为 一 个 单元 格 设置 居中 对 齐 ， 
式 ” 组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ” 当 内 容 较 多 时 会 如 下 图 所 示 显 示 。 


-| 罗 条 件 格 式 - 总: 1 黑体 - - E 、 -| 唤 科 件 格式 ~ 
，， 盟 泰 用 志 格 格式 ” 单元 信 | 全 和 ! | ，” 豚 套 用 表格 格式 
也 单元 格 栏 式 > ~ - ! - 学 "|-Ar e ” 名 剖 及 ?单元 格 栏 式 > 


单元 格 编辑 


2 | 
3 
4 
5 
6 | 
人 | 
8 
9 


一 一: 
La 一 


JAS009 和 肌理 菇 洒 治 圳 ) -| ， Ei 医家 草 洁 肤 香 慕 沐 治 露 】 | 外 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | 4 ) | | Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | » 
就 绪 ”滚动 国有 加 四 -一 一 一 | 一 一 一 + 100% | 绪 。 滞 转 四 -+ 100% 
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Office 2016 商务 办 公 


.1.4 ”设置 单元 格 边 框 和 底 纹 


为 了 在 工作 表 中 突出 显示 数据 表格 ， 使 表格 更 加 清晰 ， 可 以 为 表格 添加 边框 和 后 纹 ， 


操作 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \9-1-4.mp4 


* 广 用 从 入 门 到 精通 


具体 


Step01: @ 选 择 Al:C13 单元 格 区 域 ; @ 单 市 “ 字 
体 ” 组 中 “下 框 线 ” 右 侧 的 下 拉 投 钮 ; 上 选择 “上 
有 框 线 ” 命 中 令 》 如 下 图 所 示 。 


x 全 辑 中 产品 报价 表 - Excel 国 一品 X x 涯 器 司 - 国门 产品 报价 表 | 国 大 三 日 而 X 
文件 1 括 入 页面 布局 公式 数据 。 审阅 视图 寺 符 @ 登录 2 二 文件 BE 插入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 ”视图 二 FE 人 痘 28 志 
让 36 “黑体 20 -| 三 三 国语 || 审 规 -| 区 条件 局 并 - 菌 | | 的 es do “| 未 体 12 三 三 国 蕊 党 规 瞪 条 件 格式 总 | | 的 
LBEa- ^ 7 | 三 量 昨 三 癌 -、 | ? E 一 | 一人 一 己 ) CE 4 套用 三 
a L I A A 王国 二 % ， 蔚 套 用 卖 格格 式 单元 格 | 优生 外 -| B 工 2 A | 至 三 三 于 卿 秦 用 表格 格式 单元 格 | 车 
” 咒 A 年 至 徊 - 8 六 电 单元 格 样 式 ~ ~ - 和 古诗 车 ' 单元 格 样 式 
竟 贴 板 | 边 齐 方式 数字 LE 样式 样式 
Al ee 然 - 
和 ”上 框 线 
本 E F G 


田 所 


加 国 轨 了 汪 呈 国 晶 
尚 沼 疝 


上 框 才 和 双 下 杠 线 (U) hest3 | (4 : ; 
i PR 求 和 :1115 有 国 了 1 加 四 -一 | + 100% 就 绪 ”滚动 计数 :4 ”而 国 则 加 四- 一 一 一 一 + 100% 
>> 9.2 课时 讲解 


Step02: @ 选 择 Al:C2 单元 格 区 域 ;@ 单 击 “ 字 
体 ” 组 中 “颜色 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 自选 择 “ 主 


题 赢 色 ” 面 板 中 需要 的 颜色 ， 如 下 网 所 示 。 


在 Excel 中 ， 除 了 可 以 应 用 系统 提供 的 内 症 格 式 设 置 表 格 〈 如 字体 和 字号 、 数 字 格 式 、 单 


元 格 边 框 和 展 纹 ) 外 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 使 用 条 件 笠 陈 对 符合 筑 选 条 件 的 数据 设置 样式 、 为 


表格 添加 表 样 式 或 目 定 义 单 元 格 样式 等 ， 从 而 创建 更 具 特 色 的 表格 。 
9.2.1 使 用 条 件 格式 


条 件 格 式 是 根据 设置 的 条 件 采 用 数据 条 、 色 阶 和 图 标 集 
格 区 域 ， 用 于 直观 地 表现 数据 。 条 件 格式 基于 条 件 更 改 单元 格 区 域 的 外 观 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \9-2-1.mp4 


集 等 突出 显示 所 关注 的 单元 格 或 单元 


1. 使 用 “突出 显示 单元 格 规则 ” 
在 表格 中 使 用 “条 件 格式 ”中 的 “突出 显示 单元 格 规则 ”选项 可 以 根据 特定 条 件 突出 
数据 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 


显示 


Step01: 


打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 9 草 \ 产 品 


表 .xlsx”，@ 选 择 “ 铀 售 数 量 ” 早 元 格 区 域 ， 
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Step02: 打开 “ 介 于 ”对 话 框 ，@ 设 置 介 于 
的 条 件 ; @ 单 击 “ 设 置 为 ”下 拉 按 钮 ;， @@ 选 


第 日 草 ”Excel 2016 效 据 表格 的 格式 议和 站 


单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格 式 ” 按 钮 ，@ ， 择 “ 浅 红色 填充 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
指 问 “突出 显示 单元 格 规则 ”命令 ， 鼻 选择 
“ 介 于 ” 命 仿 ， 如 下 图 所 示 。 


"DD ; 
插入 ”页 面 布局 


3 
为 介 于 以 下 值 之 问 的 单元 格 设置 格 式 : OP 


着 数据 条 (DD) 


色 阶 (S) 


| 文本 包含 CD-- 
ab 


图 “新建 规则 ( 同 .… 
区 清除 规则 (QO 
FE] 重 s 值 @).，。 ”| 辐 管 2N®).. 


2 发 生日 期 (A)-… 


其 他 规则 (M)..… 
加 ¥38. 00| 

| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | (4) 
平均 值 : 94.36363636 ”计数 : 11 ” 求 和 : 1038 


Step03: 在 设置 完 介 于 的 条 件 和 格式 后 单 ，Step04: 经 过 以 上 操作 ， 值 在 40 一 60 之 间 ©) 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 的 销售 数量 以 浅 红色 填充 , 效果 如 下 图 所 示 。 


贞 号 < 衣 香 效 


了 于 AS001 “| 天 然 芦 共 胶 ”| ¥68.00| 19| ¥#1,292.00 


为 介 于 以 下 值 之 问 的 单元 格 设 置 格式 : 


ODApRGDN rr 
b= 
b= 
< 


40 到 |60 


a 10 |ASO08 
NE || we 


13 IAS011 
14 


2. 使 用 “项 目 选 取 规 则 ” 

如 果 用 户 只 知 要 将 数据 中 满足 条 件 的 数据 以 某 种 规则 显示 出 来 , 可 以 使 用 “项 目 选 取 规 则 ” 
命令 来 显示 值 最 大 的 10 项 、 值 最 大 的 10% 项 、 值 最 小 的 10 项 、 值 最 小 的 10% 项 、 高 于 平均 值 
或 低 于 平均 值 的 数据 。 例 如 使 用 “项 目 选取 规则 ”显示 前 3 项 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

Step01: @ 选 择 “ 销 售 金额 ”单元 格 区域 ， ，Step02: 打开 “前 10 项 ”对 话 框 ，@ 将 前 
单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@ ，10 项 设置 为 “32 外 单 击 “设置 为 ”下 拉 按 
指向 “项 目 选 取 规则 ”命令 @ 选 择 “ 前 10'; 钮 ; 稀 选 择 下 拉 列 表 中 的 “红色 文本 ”选项 ， 
项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 ' 如 下 图 所 示 。 


"加 口 : 产品 表 - Excel 国 - 口 Xx 站 了 
插入 ”页 面 布 局 ”公式 。 数据 告诉 我 .多 登 录 2 共享 四 
为 介 于 以 下 信之 间 的 单元 格 设 置 格 式 : 


洁 数据 条 (D) 


色 阶 (9) 


本 最 后 10%(O)- 汪 图 标 集 四 


图 新建 规 则 ( 峰 .… 


J 高 于 平均 值 (A)-… 
刀 清除 规则 (QO 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
攻 
8 
9 


低 于 平均 值 (w..。 | 图 管理 规则 (R).… 
Rl [|] Be 
由 修 护 洗 发 证 pe ¥3, 248. 00 
中 药 去 悄 KER. 四 
AS009 | 莫 衣 草 洁 肤 香 董 沐浴 露 | _¥38. 00| 64| ¥2, 432.00 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | 人) 4 
就 绪 平均 值 : #6,639.73 计数: 11 ” 求 和 : ¥73,037.00 :J 


I Iz 
Lm ,一 
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Office 2016 商务 办 公有 贞 用 从 入 门 到 精通 


Step03: 设置 完 前 3 项 的 条 件 和 格式 后 单 击 ，Step04: 经 过 以 上 操作 ， 设 置 销 售 金 额 表 3 
“人 确定” 按钮， 如 下 图 所 示 。 项 为 红色 文本 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


前 10 项 
为 值 最 大 的 那些 单元 格 设置 格式 : 


13 |AS011 


3. 使 用 数据 条 设置 条 件 格式 
在 表格 中 除了 可 以 使 用 条 件 对 满足 的 数据 进行 格式 设置 外 ， 还 可 以 使 用 数据 条 的 方式 得 看 
数据 ， 具 体 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 “ 价 格 ”单元 格 区 域 ， 单 击 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 为 “价格 ”单元 格 
“样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ; @ 指 问 “ 数 ,区域 应 用 数据 条 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
据 条 ”命令 ;和 目 选择 “ 紧 色 数据 条 ”命令 ， 


如 下 图 所 示 。 


7 ， ER 


FH 5 3 fF 
¥ 


o = Hr 御 建 规则 (NN) 
> f -= > = 光 则 (C) 
二 i 
3 中 Lim | t= ( 
>- 色 数 据 条 
by BD 


EU - 
添加 读 颜 色 的 数据 条 以 
R 表 其 个 单元 格 中 的 
4| ¥2, 432 全” 年 妈 大 数 扣 和 


: 6 
Sheet3 | 全) 


一 
平均 值 : ¥101.36 《计数 : 11 求 和 :¥1,115.00 ， 团 ” 加 加 -一 | 一 一 + 


=- 
parRoLPFEormPAnNArRwL 
TT hin 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 由) 


上 
相 


« > 
时 四 - 一 | 一 一 一 + 100% 


4 使 用 图 标 集 设置 条 件 格式 
(©® 在 Excel 2016 中 对 数据 进行 格式 设置 和 美化 时 ， 为 了 表现 出 一 组 数据 中 的 等 级 范围 ， 还 可 

[以 使 用 图 标 对 数据 进行 标识 。 在 图 标 集中 ， 每 个 图 标 代表 一 个 值 的 范围 ， 也 就 是 一 个 等 级 。 在 
©) Excel 2016 中 使 用 图 标 集 标识 数据 的 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 “ 销 售 数量 ”单元 格 区 域 ， ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 为 销售 数量 添加 图 
早 击 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 指 问 “ 图 标 集 ”， 标 集 ， 效 下 如 下 图 所 示 。 

命令 ; 上 自选 择 “ 方 同 -四 人 色 季 头 ” 命 令 ， 如 下 

图 所 示 。 
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- 国 口 := 产品 表 - Excel 
插入 ”页面 布 局 公式 ”数据 


上 后 实测 显示 元 格 规则 (H) ， 


琶 剖 全 
由 -项目 选取 规则 QD ' 


¥500. 00| 


0 
¥53. 00 


选择 一 组 图 标 以 代表 所 
选单 元 格 内 的 值 . 


@@ 人 @@ 


国 
和 


中 
2 . 口 


pd] 
由 
Fd tb 
OO 


图 “新建 规则 (N).… | 

茹 清除 规则 (QO bE 

一、 x | 
9 ed © v l 关 图” 管 到 规则 (R).… 


OIOCICICIS 


转 | 国 
当 | 紫 
So 
lo 
SS 


‘OCOD - 


10 悄 洗 发 和 | 
11 | 若 衣 草 洁 肘 香 某 沐 法 太 六 文明 明明 二 Is 

Lsheetl | @@O@OOO 明明 本 二 二 
就 绪 平均 值 : 94.3636: 二 由 cm 器 一” 四 


bd 


[ 
呈 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | ) 


转 册 国 四 -一 一 4 一 + 100% 


9.2.2 ”套用 表 样 式 


Excel 提供 了 许多 预定 义 的 表 样 式 (或 快速 样式 )， 使 用 这 些 样式 可 以 快速 僚 用 表 样 式 。 如 


朱 了 预定 义 的 表 样 陈 不 能 满足 需要 ， 可 以 创建 并 应 用 目 定义 的 表 样 式 。 


YA 光盘 同步 文件 
~/ 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \9-2-2.mp4 


< 


1. 应 用 Excel 内 置 的 表 样 式 


应 用 Excel 预定 义 的 表 样 式 与 应 用 单元 格 样式 的 方法 相同 ， 套 用 表 样 式 可 以 快速 地 为 数据 


表格 添加 有 目 动 筛选 右 ， 方 便 用 户 世 选 表 格 中 的 数据 。 应 用 预定 义 表 样式 的 方法 与 操作 如 下 。 


Step01: @ 选 择 A2:E13 单元 格 区 域 ; @ 单 击 ， Step02: 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ，@ 确 

“样式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ，@ 选 ， 认 设置 单元 格 区 域 并 勾 选 “ 表 包 含 标 题 ” 复 

择 “ 表 样式 中 等 深浅 5” 样式 ， 如 下 图 所 示 。' 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 添 加 表 样 式 效 
果 如 下 图 所 示 。 


-© 国门 :* 产品 表 - Excel 


OTDRODND- 


wh 
小 中 关 ] 二 | 月 们 


Sheet1 | Shee [EEEEE 


1 
平均 值 : 2278.484848 ”i 调 ”新 建 表格 样式 (N).. | 四 - 一 -| 一 一 + 100% 


(ts is 
bs OO 


2. 自 定 义 表 样 式 
在 Excel 中 ， 如 果 预 定义 的 表 样 式 不 能 满足 需要 ， 用 户 可 以 创建 并 应 用 目 定 义 的 表 样 式 。 
目 定 义 表 样 式 的 操作 方法 与 步骤 如 下 。 
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Step01: 
式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-世间 产品 表 - Excel 
插入 页面 布局 。 公式 审阅 


对 齐 方 式 


和 梅 单元 格 区 域 快 速 转换 
为 具有 自己 的 样式 的 表 


000. 00 
¥53. 00 -一 一 二 ¥2, 756. 00 
¥53. 00 4| ¥33, 602. 00 


a 68. 0 1 1 292. 00 
| 


xD D 门 只 国宝 症 乡 
| | | 


人 |i=* 
| \ = 


| Sheet1 | Sheet2 3 Sheet3 中 4 
转 四 - 一 -一 | 一 一 + 100% 


二 
中 


“和 名称 "文本 框 中 输入 表 样 式 的 名 称 
元 聚 ” 列 表 框 中 选择 “整个 表 ” 选 项 ，@ 单 
击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 表 样式 


se [zn OD 


素 元 素 ): 


Step05: @ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 需要 的 
F 拉 列表 框 中 选 


内 边框 线 型 ，@ 在 “颜色 ” 
择 需 要 的 颜色 ; 
击 “ 人 确定” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


四 和 村 


无 IJ ”外 边框 (OQ)| 内 部 0 


单 击 预 寺 选项、 预览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 
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单 击 “样式 ”组 中 的 “套用 表格 格 ， 


Step03: 打开 “新 建 表 样 式 ”对 话 框 ，@ 在 - 
四 在 “ 表 | 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


Step02: 选择 下 拉 列 表 中 的 “新 建 表 格 样 
式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


辐 es sl 


Step04: 打开 “设置 捍 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ; @ 在 “样式 ”列表 
框 中 选择 需要 的 外 边框 线 型 ， 自 单 击 “ 外 边 
框 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 
无 NY) |【 外 边框 0) | nas@ 
边框 


国 | 


单 击 预 寺 选项、 预览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


文本 


Step06: 返回 “ 狐 建 表 样式 ”对 话 框 ，@ 在 


“ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 “标题 行 ”选项 : @ 
卓 单 击 “内 部 ”按钮 ，@ 单 ， 单 击 “ 格 式 ” 投 钮 ， 如 下 赂 所 未 。 


新 建 表 栏 式 
名 称 (NN): | 常用 栏 式 


回 设置 为 此 文档 的 默认 表格 样式 (S) 


第 日 草 ”Excel 2016 效 据 表格 的 格式 议和 站 


Step07: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， ，Step08: 返回 “新 建 表 样 式 ” 对 话 框 ， 单 击 
@ 羊 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ;，@@ 在 “背景 色 ” 中 “确定 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 

选择 需要 的 底 纹 颜色 ; @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 

如 下 图 所 示 。 


Step09: @@ 选 择 A2:E13 单元 格 区 域 ; @@ 单 击 
“样式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ;和 目 单 
击 应 用 目 定 义 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


9.2.3 ”设置 单元 格 样式 
Excel 提供 了 一 系列 单元 格 样 式 ， 如 字体 和 于 写 、 数 字 格 式 、 单 元 格 边 框 和 压 纹 ， 称 其 为 
内 旱 蛙 元 格 样 式 。 除 此 之 外 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 目 定 义 单元 格 样式 ， 创 建 更 有 特色 的 表格 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \9-2-3.mp4 


1. 套用 系统 目 市 的 单元 格 梓 式 
Excel 为 用 户 提 供 了 单元 格 样式 ， 用 户 可 以 直接 将 其 应 用 到 选 定 的 单元 格 中 ， 这 样 方便 用 
户 快捷 地 设置 单元 格 的 样式 ， 从 而 起 到 美化 工作 表 的 目的 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 Al 单元 格 ， 单 击 “单元 格 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 为 Al 单元 格 应 用 
样式 ”按钮 ，@ 早 击 下 拉 列 表 中 的 “好 ” 样 ， 样式， 效 末 如 下 图 所 示 。 
式 ， 如 下 图 所 示 。 
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”器 


2. 月 定义 单元 格 样式 


: TE 
2 标题 | 
称 题 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 司 ， 
5 主题 单元 格 样式 1 
: 20% - 着... 20% - 着 ... 20% - 着 ... 20% - 着 ... 20% -着 ... 2 
8 40% = 着 -.. 40% = 着 .. 40% - 着 ... 40% - 着 ... 区 WE 着 4 
9 60% - 着 ..， 
10 og 、 

Fr 着色 1 ”着色 2 着色 3 着 色 5 较 

医 数字 格式 
百分比 货 货币 [0] 于 位 分 隔 王位 分 隅 [0] 


/套用 表格 格式 ~ 
艾 单 元 格 样式 


= hd 名 和 个 略 明和 售 歼 重 明和 售 金 各 
| 天然 芦 蔡 胶 ”图 ¥68.00l 19| 漠 ,292.00 
董 衣 章 礼品 套装 | 34| 当 7.000.00 
彰 印 面 贴膜 ” 目 ¥53.00l 好 ”52| ¥2,756.00 


Ca wd 


Ss 


在 Excel 中 ， 用 户 除了 可 以 应 用 已 修改 的 内 置 样 式 外 ， 还 可 以 根据 目 己 的 需求 新 建 单 元 格 


样式 。 新 建 和 应 用 样式 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 年 击 “ 单 元 格 梓 陈 ” 投 钮 ，@ 选 


择 下 拉 列 表 中 的 “新 建 单 元 格 样式 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


4 9 一 AT 类 
EE - -|| 三 = -| 钨 冬 件 局 式 - = 
Bae | IB UA A 三 sj- 大 上 式 = 
u AA 三 9% ， “ 电 套用 表格 格式 | 
- 如 | 国名 -A、 三 ~ Re 有 5 单元 格 栏 式 > ~ ~ 
竟 贴 板 6 好 、 差 和 适中 


i 
2 

3 标题 

4 人 笨 题 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 司 
主题 单元 格 样式 

7 20% 新 于 中 [2600 着 下 20% 一 着 :-.. 20% -着 3 汗 于 起 
3 40% = 着 ... 40% - 着 ... 40% - 着 ... 40% - 着 ... ja0% 着 于 4 
10 |AS008 160% -着 .| 
11 -Tee EZ De ER FEED 请 
二 


VI 


] 已 好 性 FMvt 


Step02: 打开 “样式 ”对 话 框 ，@ 在 “样式 
名 ”文本 框 中 输入 单元 格 样式 名 称 ，@ 单 击 
“格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


样式 1 于 


格式 (O) 小 


包括 样式 (例子 ) 2 
数字 (N)  G/ 通 用 格式 


久 | 对 齐 山 ”水 平 居中 ， 下 对 齐 


宋体 16, 加 粗 蓝 色 


Step03: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
OQ 和 甲 击 “字体 ”选项 卡 ，@ 设 置 字体 、 了 字形、 
学 号 和 颜色 等 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: @ 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ，@ 在 “ 篆 


景色 ”中 选择 需要 的 底 纹 颜色 ，@ 单 市 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 


| 设置 单元 格格 式 


Tepaef se 了 


背景 色 (Q); 
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Step05: 返回 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 人 确定 ” Step06: @ 选 择 Al 单元 格 ; @@ 单 击 “ 单 元 格 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 样式 ”按钮 ， 引 选择 下 拉 列 表 中 的 “ 自 定义 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


样式 
样式 名 (S): | 自 定义 标题 


*- 国门 = 产品 表 - Excel Preview (试用 版 ) 国语 x 
插入 ”页 面 布局 ”公式 ”数据 证 赔 视图 告 蒜 . 8 登 ss 共享 四 


中 - % ， | 电 套 用 表格 格式 - | 二 一 | - 

9 单元 格 | 编 加 
包括 样式 (例子 ) a ed 
钙 | 数字 (N) ”G/ 通 用 格式 


叶 对 齐 (LD ”水平 居中 ， 下 对 齐 


加 | 字体 (日 ”宋体 16, 加 粗 蓝 色 


主题 单元 格 样式 | 
大 20% -着 ... 20% - 着 ... 20% - 着 ... 20% - 着 ... 20% - 着 ... 2 


a0%m = 着 40W 王 着 40% - 着 ... 40% - 着 ..， 0 车 于 4 ©) 
CORE | 


Step07: 经 过 以 上 操作 ， 目 定义 并 应 用 样 
式 ， 效 末 如 右 钢 所 示 。 


对 齐 方式 EG 数字 


到 天然 护肤 日 用 品 


专家 点 拨 一 一 修改 样式 
如 果 需 要 修改 内 置 样式 的 一 小 部 分 样 


下 
5 
4 


式 ， 可 以 在 需要 的 样式 上 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “修改 ”命令 ， 然 后 根据 
需要 设置 相关 格式 。 


让 从 ¥38.00 64| ¥2,432.00 
4 


Nr 
| Sheet2 | Sheet3 (+) 


和 
皮 四 -t+ 100% 


>> 9.3 ” 课 坚 讲解 一 一 设置 工作 表 背 景 及 主题 


在 工作 表 中 除了 可 以 设置 单元 格 以 及 数据 的 格式 外 ， 为 了 让 眼睛 缓解 疫 务 ， 可 以 为 工作 表 
添加 育 景 以 及 设置 主题 颜色 。 


9.3.1 设置 工作 表 背 时 


工作 表 的 认 是 白色 背景 ， 为 了 让 表格 更 加 美观 ， 可 以 为 工作 表 添 加 渐变 两 色 或 背景 图 亡 。 
例如 为 工作 表 讨 加 背景 图 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


0 
二 ) 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \9-3-1.mp4 
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Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 9 章 \ 信 息 ，Step02: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 , 单 击 “ 浏 
表 .xlsx”，@ 单 击 “页 面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 “ 览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “背景 ”按钮 ， 如 下 ， 
图 所 示 。 ' 


x 目 器 《> ”加 : 信息 表 - Excel 
> 人 ”fs # 入 2 和 数据 市 赔 视图 告 FR ! 
三 Ls 
:上 A 时分 隔 符 ” 辕 宽 度 ， | 记 动 。” ' 插入 图 月 
刁 弛 X 大 小 -| 国 背 有 | 高 度 : | 
[ 巷 , 打印 区 域 “ 语 打 所 款 信 区 缩放 比例 100% : ! J 二 放生 
页 面 设置 5 调整 为 合适 大 小 6 1 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


工作 表 选 项 | 排列 


bw 

' 
为 您 的 背景 选择 一 张 图 1 必 应 图 像 搜 索 A 
加 一 些 个 性 设置 相 + | | 


87342432 
13931343242 
1988. 12.10 
， 森 桥 图 ， 
» Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... 人 中) 本 站 使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 
平均 值 : 87342432 ”计数 : 12 ” 求 和 : 87342432 转 四 -~ 


Step03: 打开 “工作 表 背 景 ” 对 话 框 ， 0 这 Step04: 经 过 以 上 操作 ， 为 工作 表 添 加 网 万 
择 图 片 的 存放 路 径 ; @@ 单 击 需 要 插入 的 图 片 ;， 背景 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
目 单 击 “ 搬 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


困 工 全 表 有 Ta 日 全 - 瑟 口 : 信息 表 - Excel 国 -器 X 


GO{ =, 1( ER Er 国文 # 开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 ”视图 告 i 匠 、 @ 登录 8 共享 
组 织 > pr ' 


fk 


包括 : 2 个 位 置 
这 收藏 夫 


四 下 载 
周 点 
洱 最 访问 的 位 秆 
但 6.7 12.7 


OneDrive 


六 
员工 详细 信息 
ji le wba 
| 


Microsoft Excel 向 ”图 片 库 
1 
3 
Ml ，| a . 13931343242 上 
i ! 三 Ss 1988.12.10 
国 ii ! | 5 林 小 桥 
7 
8 
9 


区 | 图 片 D928900123 
国 8 资料 图 片 


文件 名 (N): bjl 


@ 9.3.2 设置 主题 


人 Excel 2016 工作 短 主 题 由 颜色 、 字 体 及 效 末 组 成 ,使 用 主题 可 以 实现 对 工作 每 表格 的 闫 化 ， 


10 | 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... 四 


就 绪 晶 


让 表格 更 类 观 。 下 面 介 绍 如 何 使 用 目 定 义 的 方式 设置 主题 闫 色 ， 共 体操 作 如 下 。 


A 
~/ 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \9-3-2.mp4 


=, pe 


©) Step01: 上 @ 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 “主题 颜色 ” : Step02: 打开 “新 建 主题 闫 色 ” 对 话 框 ，@ 
按钮 ;四 选择 “ 自 定义 颜色 ”命令 ， 如 下 图 '， 设置 主题 颜色 ; @ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 
所 示 。 图 所 示 。 
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文字 /背景 - 深 色 10 |{ 转 ~ 
文字 /背景 - 浅 色 1(B) || 国 | ~ 
文字 /背景 - 深 色 2D) || 副 | ~ 
信息 表 - Exce| Preview (试用 版 ) 二 | 一 [9| ' 文字 / 背 暴 - 法 色 2(|) CM 
文件 ”开始 插入 国人 式 数 丘 市 赔 视图 告 F 匠 8 登录 28 共享 | 着 色 1(1) 
习 上 辐 它 和 六 向 ”与 分 相符 ”| 园区 |6 动 -| | 昌 | 名 
到 0 EE i 自动 工作 法 项 排列 3 (©) 
自 定 义 1 | I100% ~| < 着 色 3(3) 
| 上 CM 
Office E we 美 色 4[4)] | 
office 2007 - 2010 | | 详细 信息 
| se sg 
蓝 色 暖 调 
a se el 
昔 色 工 
- eat 
se 已 访问 的 超 链接 ( ©) 
名 称 (N): | 自 定 义 3 | 


Step 03: 过 以 上 操 作 ? 议 年 工 4 表 的 主 题 : S = 信息 表 - Excel Preview (试用 版 ) 


颜色 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 | 
1 -加 i 分 隔 符 ” 和 宽度 | 自动 | 
' 这 i 有 景 总 | 高度 吧 工作 法 项 拓 
> [打印 区 域 > 标题 ”多 缩放 比例 ;: |100% 


页 面 设置 3 调 束 为 合适 大 小 加 


专家 点 拨 - 如 何 快速 修改 主题 颜色 
在 工作 表 中 设置 了 主题 颜色 之 后 ， 如 


果 效 有 果 不 理想 或 者 与 背景 色相 近 而 看 不 清 
楚 数 据 ， 可 以 在 “开始 ”选项 卡 中 重新 设 
置 文本 颜色 。 


下 
时 四 -+ 100% 


>> 局 于 秘籍 


相信 通过 对 前 面 知 识 的 和 学习， 读者 朋友 已 经 掌握 了 如 何 设 管 单元 格格 式 、 应 用 样式 以 及 为 
工作 表 设 置 背 景 等 相关 知识 ， 下 面 结合 本 革 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


\ 和。 光盘 同步 文件 
. 二， 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


技 15 01 IN 东 加 批 ; 注 


在 对 工作 表 中 的 一 些 特 殊 数 据 进行 强调 说 明 时 可 以 使 用 批注 功能 来 实现 ， 也 可 以 让 用 户 对 
修改 内 容 进行 注解 ， 方 便 用 户 进 行 得 找 与 修改 。 添 加 批注 的 具体 操作 如 下 。 
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Step01: @ 选 择 需 要 添加 批注 的 单元 格 ; @ ，Step02: 在 插入 的 批注 框 中 输入 批注 信息 ， 
单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “批注 ”组 中 的 “新 ， 如 下 图 所 示 。 
建 批 注 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


x 加 名 - 国 上 癌 := 技 I501 - Excel x 目 器 所 ~ > 技巧 01 - Excel 
开始 ”插入 ”页面 布 局 ”公式 ”数据 翘 3e 昌 视图 = 文件 ”开始 插入 页面 布局 公式 ”数据 能 3 是 视图 
本 图 人 线 护 工作 霉 妃 保 护 并 共享 工作 秒 
局 压 保护 工作 短 鸭 允 许 用 户 编辑 区 域 
厅 共 享 工作 筹 下 修订 - 
更 改 


习 几 哎 一 
箱 器 导 (ES》 


插入 批注 (Shift+F2) 
添加 有 关 此 文档 部 分 的 
注释 . 


em | 
| IT 可 | 


单元 格 B3 批注 者 haoyunlai 时 四 = 


六 六 玫 清除 条 件 格 式 的 管理 规则 


当 工 作 表 中 不 再 需要 以 条 件 格式 规则 突出 显示 数据 的 关系 时 ， 可 以 将 应 用 的 条 件 格式 规则 
删除 。 例 如 删除 表格 中 图 标 集 的 格式 ， 上 基体 方法 如 下 。 


Sfp01: @ 选 中 设置 条 件 格式 的 单元 格 ， 单 [St66025 打开 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 
击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 选 择 “ 管 理 规则 ”“ 框 ，@ 在 “规则 ( 按 所 示 顺 序 应 用 )” 列 表 杠 

如 下 图 所 示 。 中 选择 图 标 集 选 项 ，@ 单 击 “ 删 除 规则 ” 按 
Er | 馈 ， 如 下 图 所 示 ，。 


文件 国 国 插入 TEST 寺 诉 鞠 。@ 登录 s% 共享 


El 1 EE 

轧 vIBIU-|IAAN | 

so st 区 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 

Ea | 

Et > 项 目 选取 规则 CD » 全 条 件 格式 规则 管理 器 

0 显示 其 格式 规则 (G)，| 当 前 雪 


| 数据 条 (D) 


| 
起 关 有 国 emo 
上 著 衣 草 礼 o 在 浊 站 加 is 生 0 | [=$C$3:$C$13 
入 = 有 和 图 “新 建 规则 (N).， =$C$10:$C$12 
| 具 原 牌 贴膜 “本 要 9 忆 9 y =$D$3:$D$10,$D$12:$D$13 
哇 率 早 去 日 怀 ¥88. $C$3:$C$10,$C$12:$C$13 
(©®) i Sheet] Mie | 6 | 管理 规则 
平均 值 : ¥2,278.48 ”计数 33 ” 求 和 : #Y75,190.00 ” 帅 转 出 回 加 合用 象 件 相 式 规则 管理 


Step03: 重复 操作 第 2 步 ， 将 所 有 的 图 标 集 ，Step04: 经 过 以 上 操作 ， 使 用 管理 规则 删除 
删除 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 天 财 对话 框 ，， 图 标 集 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 4 日 -Dee mx 


文件 开始 插入 页面 布局 公式 ”数据 审阅 “视图 Y 未 8% 共享 四 


条 件 权 式 规则 管理 高 
显示 其 格式 规则 (9): “当前 表 
(Em. | ea. | mi] 着 轩 
规则 ( 按 所 示 需 序 应 用 ) ”格式 
数据 条 | =$C$3:$C$13 


a 
| 34| ¥17. 000.00| | 
OO | 

| 
LE 
0 

EE ET RD 
香 董 沐 浴 圳 | 

防 辐射 养颜 后 肤 2. 808， 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet . EE a ; 


葬 =$C$3:$C$10,$C$12:$C$13 
微软 卓越 AaBbCc |=$E$3:$E$10,$E$12:$E$13 
微软 卓越 AaBbCc |=$E$3:$E$10,$E$12:$E$13 
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新 手 注意 


使 用 管理 规则 的 方法 对 单元 格 应 用 的 条 件 格式 进行 删除 
会 把 应 用 复制 到 单元 格 样式 ， 设 置 的 条 件 格式 全 部 被 蔡 摘 ， 


格式 刷 的 功能 ， 将 会 


不 会 影响 其 他 样式 ， 如 果 使 用 


二 漳 修改 蛙 元 格 样式 


在 内 鞋 的 单元 格 样式 中 ， 如 果 对 样式 默认 的 效 采 不 满意 ， 可 以 使 用 修改 样式 的 功能 重 独 定 


义 单 元 格 样式 ， 有 基体 操作 如 下 。 


Step01: @ 早 击 “ 单 元 格 样 了 ”按钮 @ 碳 
击 “ 好 ”样式 ; 自选 择 快捷 采 单 中 的 “修改 ” 
1 下 图 所 不 。 


国 - 口 X 

设计 告 并 我 - 8 登录 28 共享 四 
三 gg 

A 对 7 方式 数字 一 一 


~ 国门 > 技 I503- Excel .… 


区 jj © 
ET 
PT 人 


7 客栈 复制 (D).， 
删除 (LD 
添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
标题 2 标题 3 标题 4 
20% - 着 ... 
40% - 着 ... 


. ”20% - 着 ... 
. 40% - 着 ... 


20% - 着 . .. 
40% - 着 ... 


20% - 着 ... 
40% - 着 ... 


Step03: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
O@ 和 甲 击 “ 卉 元 ”选项 卡 ; @ 申 击 “ 圳 元 效果 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


| 数字 | 对 7 | 字体 | 边框 | | 
图 安 颜 色 (A): 


图 案 样 式 (P): 


Step02; 打开 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 格 式 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


样式 包括 
[| 数字 (NN) 


回 对 + 


加 字体 日 ”未 体 12, RGBI(0, 97, 0) 


边框 (B) 


VV| 填充 中。 底 纹 


保护 (R) 


WE | | MS 


Step04: 打开 “填充 效果 ”对 话 框 , @ 在 “ 启 
色 ” 选 项 组 中 选择 渐变 颜色 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step05: 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， Step06: 返回 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 
数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 


样式 包括 
门 数字 (N) 


对 齐 山 ) 

贺 字体 (日 ”未 体 12, RGB(0, 97, 0) 
边框 (B) 

加 填充 中 旗 纹 


加 | 保护 民 ) 


二 07 @ 迄 择 A2:E2 单元 格 区 域 , 单 击 ( 单 18666083 经 过 以 上 操作 ， 修 改 并 应 用 了 样 
元 格 样式 ”按钮 ，@ 选 择 “ 好 ” 样式， 如下“ 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 
图 所 示 。 


- 加 口 >。 技 503 - Excel .- = ! x 日 扎 ”加 器 : 技巧 03 - Exce| Preview (试用 版 ) 国 一 口 Xx 
| 文件 ”开始 插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 市 阅 视图 ”告诉 我 @ 登录 s% 共享 


x 


| = 
”天 多 生日 用 训 


E 
R00 292. 00 
人 


1 
| 
3 
4 | 
区 
6 
7 
8 
9 
10 
lal 
2 
13 


B 人 于 上 皇 肤 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet . 本 ， 


时 四 - 一 | 一 一 + 100% 


这 对 设置 工作 表 的 打印 区 域 


当 整 张 工 作 表 的 数据 较 多 时 ， 耕 只 需要 打印 条 一 部 分 内 容 作 为 参 夯 资料 ， 可 以 设置 只 打印 
【A 工作 表 的 指定 区 域 ， 具 体操 作 如 下 。 


@ Step01: @ 选 择 Al:H20 单元 格 区 域 ; @ 单 击 ，Step02: 设置 好 打印 区 域 后 ， 在 第 20 行 的 
“页 面 布局 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 ; 行 线 上 和 日 列 的 列 线 上 会 显示 灰色 线 ， 效 末 
©) 中 的 “打印 区 域 ” 按 钮 ，@ 选 择 “ 设 置 打 印 ， 如 下 图 所 示 。 
区 域 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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中 


9 章 


Excel 2016 奴 据 表格 的 格式 设 首 


DON mp 全 


纸张 大 小 


对 小 对 对 湖 酒 沽 名 匡 


Sheet] 十 ) 
平均 值 : 13975.29 ”计数 : 160 ” 求 和 : 531061.00 


[打印 区 域 ”上 去 


[& 设置 打印 区 域 (S 


辐 


D E G 

出 生日 期 所 属 部 门 籍贯 
1984/5/8 生产 部 湖南。 137******** 
1982/1/8 财务 部 上海” 138*****# 丰 不 
1978/5/7 生产 部 ”西藏 ”139******+* 
1976/7/17 ”生产 部 《重庆 139**** 丰 不 
1978/11/7 ”财务 部 ”重庆 158**+**** 本 本 
1963/9/30 ”生产 部 《重庆 130*****##* 
1980/4/9 销售 部 北京 ”158******++ 
1979/5/3 财务 部 ” 天 津 ” 130******** 


局 


-| 工作 索 选 项 | 排列 


16 
17 


[六 纸张 方向 ”小 分 隔 符 ~ 

一 ”站 纸 SK 大 小 ”图 背景 
~ ”【[ 名 打印 区 域 ” 姨 打 印 标题 
页 面 设置 日 


技巧 04 - Excel 

公式 ”数据 审阅 视图 告诉 我 人 
EE 
工作 表 选 项 排列 


局 宽度 : 
名 [| 高度， “| 自动 > 
多 缩放 比例 100% 

调整 为 合适 大 小 6 
fk 


D 


3 |199907308 ” 王 斌 
14 J19890508 马 一 鸣 
|200310118 ”内 静 


200701128 陈 太 平 
199606168 赵 昌 彬 


18 019840302 邱 秀丽 
|199712038 王 富 萍 
J199802238 宋 瘤 
200809158 高 明亮 


1980/5/17 7 
1979/10/23 3 
1971/1/2 
1969/4/28 
1969/2/18 
1975/8/2 
1978/9/4 
”1976/3/6 _ 销 
1980/2/7 


招 曙 对 对 曙 扫 对 由 和 昭 |% 


0 霜 呈 工作 表 


在 Excel 2016 中 ， 改 变 打印 质量 或 者 以 草稿 的 方式 打印 工作 表 ， 这 样 可 以 加 快 工作 表 的 打 


印 速度 ， 具 体操 作 如 下 。 


Step0 


击 “ 页 面 设置 ” 
如 下 图 所 示 。 


x 昌 器 和 
文件 


工 : 


一 人 


局 


刁 纸 续 大 小 ~ 


@ 单 击 


技巧 05 - Excel 


[入 纸 纺 方向- ' 避 4 


~ ”了 [名 打印 区 域 ” 艺 


页 面 设置 


上 
|199907308 王 斌 
4 J19890508 马 一 鸣 

200310118 ” 崖 静 
200701128 陈 太平 
1199606168 赵 昌 彬 
J19840302 印 秀 丽 
1199712038 王 富 萍 
1199802238 ” 宋 辉 
200809158 高 明亮 


Sheet1 


招 归 对 半 归 和 申 对 淄 曙 0 


1980/5/1 |=:: 


1979/10/ 
1971/1/ 
1969/4/: 
1969/2/1 
1975/8/2 
1978/9/4 


1976/3/6 | 


1980/2/7 


“| 工作 表 选 项 | 排列 


| 看 不 到 要 音 找 的 内 容 ? 


请 检查 全 部 的 页 面 格式 国王 
| 选 页 . 35 


“页 而 布局 ”选项 卡 ，@ 单 ， 
组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 


Step02; 打开 “页 面 设置 ” 对 话 柜 ，@ 单 击 “ 工 
_ 作 表 ” 选 项 卡 ，@ 在 “打印 ”组 中 勾 选 “草稿 
质 ” 复 选 框 : @ 单 击 “打印 ” 按 乌 ,如 下 图 所 示 。 


打印 区 域 (A): | A1:H20 


打印 标题 
页 尘 标 题 行 (B)， 


加 先 列 后 行 (D) 
先行 后 列 V) 


批注 (M); (无 ) 
错 诅 羊 元 格 打印 为 (E): | 显示 值 


Step03: 跳 转 至 文件 面板 的 “打印 ”界面 ， 若 


不 需要 设置 其 他 打印 选项 ， 


直接 单 击 “打印 ” 


按钮 即 可 将 文件 打印 出 来 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
专家 点 按 “缩放 打印 比例 


默认 情况 下 , 在 打印 工作 表 时 会 按照 
100% 的 比例 进行 打印 ， 如 果 要 对 工作 表 


进行 缩放 打印 ， 则 可 以 打开 “页 面 设置 ” 
对 话 框 ， 在 “页 面 ” 选项 卡 中 人 下 
方 的 “缩放 比例 ” 右 侧 的 列表 中 设置 缩放 


比例 。 


发 送 至 OneNote 2013 


-i 


打印 机 属性 


打印 活动 工作 表 
仅 打 印 活 动工 作 表 
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>> 上 机 实战 一 一 制作 商品 配送 清单 


> > 上 | 机 | 介 | 绍 


商品 配送 清单 主要 包含 商品 单价 、 预 购 量 、 实 购 量 、 预 购 总 价 和 实 购 总 价 ， 制 作 商品 配送 

清单 就 是 对 整 张 表格 的 内 容 使 用 “字体 ”组 对 字体 、 字 号 进行 设置 ， 然 后 使 用 条 件 格式 、 单 元 
格 样式 对 单元 格 的 数据 进行 标记 以 及 对 标题 设置 填充 样式 。 为 了 突出 显示 商品 单元 格 ， 利 用 十 
充 的 方式 进行 压 纹 填充 。 

x 器 名 

文件 5 括 入 页面 布局 

ai 3 calibr "|13 - 

二 鲜 -|BTITU- AA 鲜 / 套用 表格 格式 ~ 


- 过 田 -+ WmW-A- 三 8 8 也? 单元 格 样式 > 
竟 贴 板 字体 


品 编号 ”单价 。 预购 量 “ 实 购 量 。 预购 总 价 ” 实 购 总 价 
NSNoot20 | v7500 
MSNOO1-22 


‘00@ 80| 70 目 600000| ¥5,250.00 
.00 
Of ¥4,150.00|  ¥4,150.00| 
MSNO0124 |  ¥92.00@ 300 


1 
0 
s [INSN00125 |  ¥53.00@ 150| 120| 
9 
90 


1 

12IMSNO0129 ”| ¥163.00l@ 180| 90|29,340.00|  ¥14,670.00 

13 

14IMSNO0131 |  Y¥93.00@ 90 85 芷 ¥8,370.00| _ ¥7,905.00| 

15 

16 可 > 
Sheet1 | | 


[4| | 
(©®) 就 绪 | 四 - 一 -| 一 一 + 100% 


、 光盘 同步 文件 
©) “素材 文件 ， 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 9 章 \ 商 品 配 送 清 表 .xlsx 
结果 文件 : 光盘 \ 结 果 文 件 \ 第 9 章 \ 商 品 配 送 清 表 .xlsx 
©) 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 9 章 \ 上 机 实战 .mp4 


信步 | 台 | 详 | 解 
©) 本 实例 的 具体 制作 步骤 如 下 。 


Step01: @ 选 择 Al 单元 格 ， 单 击 “ 字 体 ” ，Step02: @ 选 择 Al 单元 格 ; @ 在 “字号 ” 
右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 黑 ;文本 框 中 输入 字号 大 小 ， 例 如 “20” 如 下 
体 ” 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 


.00 
,860.00 

10 MSN001-27 ¥120.00l@ 280 33,600.00|  ¥24,000.00 
,660.00 

.00 
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笔 9 章 Excel 2016 数据 表格 的 格式 设置 


商品 配送 清单 - Excel 
公式 数据 


商品 配送 清单 - Excel 
开始 村 页 面 布局 公式 ”数据 


肘 套用 表格 格式 ~ 
也 单元 格 样式 - 


区 /套用 表格 格式 ~ 
节 单元 格 样式 - 


GK 商品 配送 单 


D 


一 0O 华文 琥珀 
商品 编 O 华文 禄 栖 
M04 0 站 文江 
|IMSNOO1 MSNO0I| O 和文 宋体 

O 华文 细 黑 
MSNOO1 
MSN001 O 华文 新 于 
rb -< 
O 楷体 


NN -aas > 


IMSNO01-20 nm ol 
MSNO01-21 | ¥85.00| 100| 100| ¥8,500.00| ¥8,500.00| 
MSN001-22 
IMSNO01-23 B300| 50 SO ¥4,15000, ¥4,15000 
IMSNOO1-24 | 0 


Step04: 上 选择 A2:F2 单元 格 区 域 ; 外 单 击 
“字体 ”组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step03: @ 选 择 A2:F2 单元 格 区 域 , 单 击 “ 字 
体 ” 右 侧 的 下 拉 按钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 
“宋体 ” 如 下 图 所 示 。 


商品 配送 清单 - Excel 
公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


”7 商品 配送 清单 - Excel 
插入 ”页 面 布局 ”公式 数据 

萝 ||| Pp 
芯 套用 表格 格式 ~ 单元 格 编 
也 单元 格 样式 > ~ ~ 


数字 芯 套用 表格 格式 > 
~ | 芝 单 元 格 样式 > 


加 粗 (Ctrl+B) 
将 文本 加 粗 。 
B 


实 购 总 价 
¥5,250.00 
¥8,500.00 
MSNOO 0 实 书 < ¥920.00 


MSNO0 ¥4,150.00 


MSN001 以 微软 芍 关 ¥27,600.00 
O 新 宋 


MSN001-20 ,000. ,250. 
IMSNO01-21 
MSN001-22 
IMSN001-23 3 SS 0 .S000 
[MSN001-24 


Sheet1 


Step05: @ 和 选择 A2:F2 单元 格 区 域 ， 名单 击 
“对 齐 方式 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 


Step06: @ 过 择 “ 实 购 量 ”单元 格 区 域 ， 单 
击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 指 
问 “ 突 出 显示 单元 格 规则 ”命令 ; 选择 “ 介 
于 ”命令 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


” 项 ” 商品 配送 清单 - Excel 
插入 ”页面 布 局 


Calibri 
Br- BIU. NAA 


商品 配送 清单 - Excel rl 三 
8 “登录 28 共享 
毁 冬 件 格式 欧 | | Pp 
芯 套用 表格 格式 > 
子 单元 格 样 式 ~ 
样式 


单元 格 | 编辑 


将 文本 居中 对 齐 。 


B 

GK 商品 配送 单 @ 
商品 编号 ”| 单价 ”| 预购 量 | 实 购 量 | 预购 总 价 | 实 购 总 价 
MSN001-20 | ¥75.00| 80| 70| ¥6,000.00| ¥5,250.00 
MSN001-21 
MSN001-22 
MSN001-23 
MSN001-24 


| Sheet1 (9 1] 


就 绪 计数 : 6 转 四 - 


色 阶 (9) 


| MSNO01-25 ¥53.00 

| MSNO01-26 ¥26.00| _ =: mso 
缠 |MsNoo1-27 | ¥120.00 志 
加 wsNooL28 | x25400| | Fi xsemaw- 图 “新 建 规则 (N). 


和 | MSN001-29 ¥163.00 妇 清 闭 规则 (QO 
3| MSN001-30 ¥28.00 [站 重复 值 (D).. 国 ”管理 规则 (R).… 


| MSNO01-31 . | 370.00| 7,905.00| 
其 他 规则 (M)... | - 


平均 值 : 113.8571429 ”计数 : 14 ” 求 和 : 1594 围 四 - 一 -| 一 + 100% 


Step07: 打开 “ 介 于 ”对 话 框 ， 上 设置 介 于 ，Step08: @ 选 择 “ 实 购 总 价 ” 单 元 格 区 域 ， 

的 条 件 ;， 包 单 击 “设置 为 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; , 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 

卓 选 择 “ 红 色 文 本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 , 指向 “项 目 选取 规则 ”命令 ; @ 选 择 “ 前 10%” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step09: 打开 “前 10%” 对 话 框 ，@ 在 “为 
值 最 大 的 那些 单元 格 设置 格式 ”数值 框 中 设 
置 为 “5$9%7”; 四 单 击 “ 议 置 为 ”下 拉 投 钮 ; 目 
选择 “ 目 定 义 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


前 10% 
为 值 最 大 的 那些 单元 格 设置 格式 : 


1 2 
, 设置 为 | 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 “| 


Steplil: O@ 单 市 “填充 ” 选项 卡 ; @ 在 a 
景色 ”中 选择 需要 的 颜色 ，@ 单 市 “确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step13: @ 选 择 “ 预 购 总 价 ” 单 元 格 区 域 ， 
单 击 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 : @ 


上 选择 “绿色 数据 条 ” 


指 加 “数据 条 ”命令 ; 
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其] 最 后 10 项 ®)-- 


知 最 后 10%(O)-… 


引 | MSN001-20 ¥75.0 
| MSNOO1-21 ¥85.0 


国 新建 规 则 (N).. 
妇 清除 规则 (QO 
图 管理 规则 (R).… 


Po pr 
CC IS4 


其 他 规则 (MD).. . 


Step10: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
@@ 单 击 颜色 下 拉 按 钮 ， 思 在 颜色 面板 中 选择 
需要 的 颜色 ， 如 下 几 所 示 。 


定 高 于 平均 值 (局 . 


5 MSN001-22 ¥46.0 
6 |MSNO01-23 ¥83.0 
»| MSN001-24 ¥92.00 


低 于 平均 值 CO… 


平均 值 : ¥12,844.50 ”计数 : 14 ” 求 和 : ¥179,823.00 


IT | 
FS 其 他 区 色 (M),.,， 


条 件 格式 可 以 包括 字 休 样式、 下划线 、 颜 色 和 删除 线 。 


[we || mw | 
Step12: 返回 “前 10%” 对 话 杠 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


前 103% 
为 值 量 大 的 那些 单元 格 设置 格式 : 


5 和 


SR 


L 三 


Step14: @ 远 择 “ 甲 价 ” 单 元 格 区 域 ， 单 击 
“样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ; @ 指 癌 “ 色 
阶 ” 命 令 ; 上 自选 择 “ 红 -日 - 监 色 阶 ” 选 项 ， 如 


军 9 副 Excel 2016 数据 表格 的 格式 说 盖 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


= hi 
此 区 | 突出 显示 单元 格 规则 (H) 


页 BiRiRCDCD 
数据 条 (D) » 
图 TH 昕 


GK 着 
商品 编号 | 单价 | 预 幅 
MSN001-20 


MSNO01-21 ¥85.0 
IMSNO001-22 ¥46.00 
MSN001-23 ¥83.0 


MSN001-24 ¥92.00 


三 其 他 规则 (M).… -二 - 
Sheet1 (+) by 


平均 值 : ¥15,435.29 ”计数 : 14 ” 求 和 : ¥216,094.00 围 四 - 一 | 一 一 + 100% 


者 色 阶 (S) 


图 标 集 @ ; 


图 新建 规则 (N).… 
如 清除 规则 (QO 


下 四 EE| 加 ssaua. 


UUU.UU ZTUUU.UU 


下 图 所 示 。 


二 | . 图 日 oy. 


区 清除 规则 (QO 
发 管理 规则 (R).… 


7 | MSN001-24 ¥92. 00 oll OOosooT 一 在 Z7T7TOOOIDU 
Si Sheet1 : 一 
就 绪 ”平均 值 : ¥83.43 ”计数 : 14 ”了 求 和 : ¥1,168.00 


上 暑 加 四 -一 | 一 一 一 + 100% 


Step15: O@ 选 择 “ 预 购 量 ” 单 元 格 区 域 , 单 、 
条 件 格式 ”按钮 ，@ 指 ， 
类 99 | 


击 “ 样 式 ” 组 中 的 “ 
问 “ 图 标 集 ” 命 令 ;， 和 目 选择 “三 色 交 通 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


i 项 目 选取 规则 CD 上 


引 数据 条 (D) 


Gk 商品 配送 单 国 ewe。 @ ， 
[= ~ FA TE OF ES | oe OF Es -| 
2 商品 编号 方向 
3 |MSN001-20 图 标 集 D 3 
MSN001-21 个 个 
= 从 开关 图 新建 规则 (N). 
5 |IMSNO01-22 区 清除 规则 (Q) 1 
6 |MSN001-23 个 多 这 yw 个 | Ww 国 we 
7 |MSN001-24 个 司 > 当 yb Pro | 


口 » 


四 - 一 -一 | 一 一 一 + 100% 


sh 形状 3 
E70 ON aoe 


Wy WY 


Step16: @ 单 击 “ 洗 单元 格 样式 ”按钮 ，@ 右 
击 “ 标 题 1” 样 式 ; 和 目 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “ 修 
改 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


瘟 贴 板 ”好 、 差 和 适中 
常规 
数据 和 模型 


3 JM3S| 杯 吊 

4_| MS| 主题 单元 格 样式 
5 |MS| 20% -着 色 1 
6 |MS| 


40% -着色 1 


| [Ms| 40%- 荐 色 ”机 除 (L) 


添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


栏 t 
样式 名 (9S): | 标题 1 


Calibn (正文 ) 15, 加 粗 文字 2 


下 边框 


Step17: 打开 “样式 ” 对话 框 ， 单 击 “ 格 式 ” 
_@ 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ; 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step18: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
@@ 单 击 “ 填 序 效 末 ” 


Step19: 打开 “填充 效果 ”对 话 框 ，@ 选 择 渐 ， 


Step20: 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 
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Step21: 


Office 2016 商务 办 公 


变 颜 色 ，@ 在 “ 底 纹样 式 ” 选 世 
上 ” 单 选 按钮 ， 和 目 单 击 “ 确 定 ” 命 令 ， 如 下 图 
所 示 。 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


样式 
样式 名 (G): | 标题 1 


样式 包括 
[| 数字 (N) 
口 对 和 fT 册 
品 字体 (日 ”Calibn (正文 ) 15, 加 粗 文字 2 
MM 边框 (B) 

| 填充 加 

加 | 保护 (B) 


Step23: @ 选 中 A3:A16 单元 格 区 域 ;@ 单 击 ， 
“对 齐 方 式 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 , 如 下 ，O@ 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ，@ 在 “背景 色 ” 中 
选择 需要 的 底 纹 颜色 ， 


如 下 图 所 示 。 


图 所 示 。 


Ee 
单元 格 | 编辑 


盟 认 套用 表格 格式 ~ 
区 # 单元 格 样式 ~ 
样式 


看 不 到 要 查找 的 内 容 ? 
“| 请 检查 全 部 的 单元 格 对 已， 


vs TE [5600[ 00 
一 之 所 9 一 到- 到 aaso00 4a5000 


NAIAMA 一 一 
Sheet1 


计数 : 14 


* 广 用 从 入 门 到 精通 


页 组 中 选中 “和 斜 “ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


返回 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ” 
元 格 样式 ”按钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 标 


Step22: @ 选 择 Al:F2 单元 格 区 域 , 单 击 “ 单 


题 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


Step24: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 


人 @ 甲 击 “ 人 确定” 按钮 ， 


第 日 草 ”Excel 2016 效 据 表 格 的 格式 议和 站 


>> 本 章 小 结 


希望 通过 对 本 章 内 容 的 学 习 , 读 者 朋友 能 根据 目 己 的 需要 使 用 突出 的 颜色 对 数据 进行 标记 ， 
或 者 使 用 突出 的 后 弘 让 信息 更 加 醒目 。 对 于 提示 信息 ， 可 以 使 用 套色 或 单元 格格 式 将 内 容 标 记 
出 来 ， 让 表格 一 目 了 然 。 
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第 10 章 ”Excel 2016 使 用 公式 和 
函 效 进行 效 据 计 算 


在 使 用 Excel 计算 数据 之 前 ， 首 先 要 学 会 公式 的 使 用 ,无 论 是 使 用 函数 
接 输入 等 式 都 离 不 开 公 式 。 使 用 函数 计算 数据 可 以 简化 计算 公式 ， 但 是 使 用 
计算 数据 需要 先 了 解 函 数 的 基础 知识 以 及 如 何 使 用 函数 。 本 章 主 要 介绍 公 
数 的 相关 知识 。 


> 公式 的 基础 知识 

> 单元 格 地 址 的 引用 方法 

> 名 称 的 使 用 方法 
ee 

> 常用 函数 的 使 用 

> eh 


A A B E> | D E BE WR H | [4 | 
1 | 姓名 ”基本 工资 加 班 小 时 数 加 班 价格 社保 扣 款 绩效 工资 应 发 工资 实 发 工资 新 进 员工 培训 成 绩 表 
2 | 陈 明 敏 1800 20 80 230 1600 3400 3170 本 。 RS ep 
3 赵 子 珊 3577 15 80 1200 4777 4547 2 二 理论 成 绩 上 机 成 绩 A i 
4 | 吴 大 春 4000 28 80 2240 6240 6010 四 
5 | 李立新 5600 47 80 3760 9360 9130 4 J 赵 子 琪 差 
6 | 修 辉 华 。 ”4630 3 80 240 4870 4640 5_ 吴 大 春 优 
7 | 朱 什 可 6500 6 80 480 6980 6750 6 李立新 二 
8 _ 任 志江 4700 24 80 1920 6620 6390 7_| 候 耀 华 优 
9 | 杨 大 明 3800 35 80 2800 6600 6370 8 | 朱 仕 可 优 
10 孙 军 1890 20 80 1600 3490 3260 9 | 任 志 江 良 
优 
13| 差 
14 

Sheet1 | Sheet2 | ”四 : [I ; 


4 E F | 

1 军 辉 线 缆 销 售 表 4 3570 

2 | 姓名 性 别 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 合计 金额 5 3570 

3_ 陈 明敏 男 2000 3570 8690 7460 6460 4600 32780 6 4695 

4 | 赵 子 琪 女 3570 6470 7460 2000 3570 4309 27379 7 ,8690 

5 | 吴 丽 女 3570 8690 7460 6460 8690 7586 42456 8 3574 

6 | 李立新 男 4695 7460 2000 3570 6478 6460 30663 9 ‘2000 

7 | 仇 佳 女 8690 2790 2000 4800 5743 7460 31483 10 ,3570 

8 _ | 朱 仕 可 男 3574 7460 3570 8690 7460 6460 37214 11 ,6460 

加 仁 志江 | 男 2000 3570 8690 7460 3788 8690 34198 12 |=AVERAGE (C3:C11=AVERAGE (D3:D11 =AVERAGE (E3:El1=AVERAGE (F3:F11=AVERAGE 

10 | 杨 大 明 男 3570 5700 6800 2000 3570 7575 29215 13 /=WAX(C3:C11) =MAX(D3:D11) =WAX(E3:El1) =MAX(F3:F1l1) =MAX(G3: 
孙 军 ” 女 6460 8690 7460 6460 8690 7460 45220 14 ‘=KIN(C3:C11) =MIN(D3:D11) =NIN(E3:E11) =MIN(F3:F11) =MIN(G3: 


11 
12 | 月 平均 额 4236.6 6044.4 6014.4 5433.3 6049.9 6733.3 15 ‘=COUNTIF (B3:B11 
13 月 最 大 金额 8690 8690 8690 8690 8690 8690 =SUIIF (B3:B11,B 
14 | 月 最 小 金额 2000 2790 2000 2000 3570 4309 =COUNT (C3:H11) 
15 | 计算 男生 人 数 5 
| === Mr 0 2 hh. 
» Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 … 由 ; [4 » Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 .… 由 


出 国 回 四 - 国 图 四- 


才 


第 10 曹 Excel 2016 使 用 公式 和 函数 进 行将 据 计 算 


>> 10.1 课 营 讲解 一 一 公式 的 基础 知识 


ee 
变量 、 单 元 格 引 用 、 函 数 和 运算 符 等 。 下 面 介 


公式 和 复制 公式 的 相关 知识 。 


10.1.1 了 解 公 式 的 组 成 


它 是 以 “=” 开关 的 计算 表达 式 ， 售 数 值 、 


公式 的 组 成 、 


ti 目 定 义 


Excel 中 的 公式 是 对 工作 表 中 的 数据 进行 计算 和 操作 的 等 式 。 公 式 由 “=” 符 号 和 表达 式 两 


部 分 组 成 ， 例 如 “二 Al1+B1”。 


、_ 委 光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-1-1.mp4 


为 了 让 用 户 对 公式 的 组 成 有 深入 的 理解 ， 这 里 将 以 “销售 表 ” 中 计算 合计 的 公式 为 例 介 


多 种 方式 组 成 的 公式 结构 ， 上 其 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 10 章 \ 销 
售 表 .xlsx”， 上 选择 H3 单元 格 ; 四 单 击 “ 公 
式 ” 选 项 卡 的 “公式 审核 ”组 中 的 “显示 公 
式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


。 袜 自 动 示 和 - 器 还 此 - - 
i 四、 定义 的 名 称 | 公 么 过 核 | 计算 选项 加 
旧 财 各 - 吧 日 期 和 时 间 - 图 - = 。 上 
函数 库 
一 你" 筷 踪 引 用 单元 格 | 哆 旺 直 式 
挛 【‖ “39+ 人 +9 - 涅 追踪 从 尾音 元 格 “ 男 线 
E | 坟 移 去 箭头 - 
丽 达 公司 上 于 年 和 
3 月 4 月 5 月 


DONmu 


I 
© 
入 


=83+T73+T86+16+84+30 
=B4+C4+D4+E4+F4+G4 
=SUM(BS:G5) 


-合计 数量 


Step02: 


iD oem 和 上 wh 上 
et 


卢 


在 H3:H6 单元 格 区 域 中 显示 单元 
格 由 下 表 所 列 公 式 组 成 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 


国 -一口 Xx 
告诉 我 、@ 登录 s% 共享 
上 图 过 每 - 
文本 
加 日 期 和 和 时间- 图 


Lay ! HE 
” 定义 的 名 称 | 公式 审核 | 计算 选项 加 


=85+75+86+16+84+50 
=B4+C4+D4+E4+F4+G4 
=SUM(B5:G5) 

= 合计 数量 


| 下 
J 


4 上 


四 -一 | 一 一 一 + 100% 


包含 单元 格 引 用 的 公式 
包含 函数 的 公式 
包含 名 称 的 公式 
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10.1.2 ”认识 公式 中 的 运算 符 


Excel 中 计算 用 的 运算 符 分 为 4 种 不 同类 型 ， 即 算术 运算 符 、 比 较 运 算 符 、 文 本 连接 运算 
符 和 引用 运算 符 。 

1. 算 木 运算 符 

使 用 算术 运算 符 可 以 完成 基本 的 数学 运算 (如 加 法 运算 、 减 法 运算 、 乘 法 运算 和 除法 运算 )、 
合并 数字 以 及 生成 数值 结果 等 。 在 Excel 2016 中 可 以 使 用 的 算术 运算 符 见 下 表 。 


运算 符 名 称 含 义 不 例 
+ On) CE 
-〔 减 号 ) 负数 -8 

%《 百 分 号 ) 百分比 23% 


例如 在 E3 单元 格 中 输入 公式 “=(A3+B3J*5%+C3-D3”， 意思 是 先 将 A3 单元 格 与 B3 单元 
格 进行 相 加 ， 其 结果 乘 以 5%， 然 后 依次 加 上 C3 单元 格 的 值 ， 减 去 D3 单元 格 的 值 ， 计 算 结 果 
存放 在 E3 单元 格 中 。 

2. 比较 运算 符 

使 用 比较 运算 符 可 以 比较 两 个 值 。 当 用 比较 运算 符 比 较 两 个 值 时 ， 比 较 的 结果 为 逻辑 值 
TRUE ( 真 ) 或 FALSE ( 假 )。Excel 2016 中 的 比较 运算 符 及 其 含义 见 下 表 。 


ER Rm 
-= (等 号 ) 等 于 AI-BI 
KT A 
OT Ai 

TT A 

NTT) A 
-= (等 号 ) 等 于 Al-Bl 


(g 例如 在 单元 格 A3 中 输入 公式 “=A2>5”， 如 果 A2 单元 格 中 的 内 容 大 于 5， 那 么 A3 单元 格 
返回 逻辑 判断 值 TRUE， 否 则 A3 单元 格 返回 逻辑 判断 值 FALSE。 
3. 文本 连接 运算 符 
Excel 2016 中 的 文本 连接 运算 符 是 与 号 〈&)， 用 它 来 连接 一 个 或 多 个 文本 字符 串 ， 将 这 些 
[| ”文本 字符 串 生 成 一 段 文 本 。Excel 2016 中 的 文本 连接 运算 符 及 其 含义 见 下 表 。 
运算 符 名 称 
名 《与 号 ) 
例如 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=A2&B2”, 表示 将 A2 单元 格 和 B2 单元 格 的 文本 进行 连接 ， 
并 将 结果 存放 在 C2 单元 格 中 。 
4. 引用 运算 符 
使 用 引用 运算 符 可 以 对 单元 格 区 域 进行 合并 计算 。Excel 2016 中 的 引用 运算 符 及 其 含义 见 
下 载 


示 例 


“四 川 ? && “成 都 ” 
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运算 符 名 称 不 例 
二 EPE 
:A ee A:A5， 表 示 引 用 A1~A5S 共 5 个 单元 格 
， (逗号 ) 联合 运算 符 ， 引 用 所 指定 的 多 个 单元 格 SUM(A1,A5)， 表 示 对 Al 和 As5 两 个 单元 格 求 和 
a 本 村 本 本 B2:D7 C2:C9， 表 示 引 用 B2 一 D7 和 C2 一 C9 这 两 
(空格 ) 交叉 运算 符 ， 引 用 同时 属于 两 个 引用 的 区 域 个 区 域 共 同 的 区 域 (C2:C9) 


例如 在 单元 格 F2 中 输入 公式 “=SUM(A2:E2)” 表示 将 A2 一 E2 的 5 个 单元 格 数值 进行 求 
和 ， 并 将 求 和 结 采 放 在 F2 单元 格 中 ; 在 F2 中 输入 公式 “=SUM(A2,D2)”， 表 示 将 A2 和 D2 两 
个 单元 格 中 的 数值 进行 求 和 , 并 将 求 和 结果 放 在 E2 单元 格 中 ; 在 F2 中 输入 公式 “=SUM(A2:D5 
B3,E6)”， 表 示 对 A2 一 D5 和 B3 一 E6 单元 格 共 有 的 单元 格 〈B3:B5) 中 的 数值 进行 求 和 ， 并 将 
求 和 结果 放 在 F2 单元 格 中 。 
10.1.3 ”熟悉 公式 中 的 运算 优先 级 

Excel 中 的 公式 通常 以 每 号 (=) 开始 ， 用 于 表明 之 后 的 学 符 为 公式 。 紧 随 等 号 之 后 的 是 般 
要 进行 计算 的 元 素 〈 损 作 数 )， 各 操作 数 之 间 以 运算 符 分 隔 。Excel 将 根据 公式 中 运算 符 的 特定 
顺序 从 左 到 右 计算 公式 。 

如 果 一 个 公式 中 有 多 个 运算 符 ，Excel 2016 将 按 下 表 所 列 的 次 序 进行 计算 。 如 果 一 个 公式 
中 的 多 个 运算 符 具 有 相同 的 优先 顺序 《例如 一 个 公式 中 既 有 乘 号 又 有 除 号 )，Excel 将 从 左 到 石 
进行 计算 。 


运算 符 〔 优 先 级 从 高 到 低 ) 说 明 
:《〈 冒 号 ) 引用 运算 符 
(单个 空格 ) 引用 运算 符 
,《〈 吉 号 ) 引用 运算 符 

- 负数 (如 -1) 

% 百分比 

A 乘 方 

* 和 / 乘 和 除 

+ 和 - 加 和 减 

& 连接 两 个 文本 字符 串 
比较 运算 符 
< 和 > 比较 运算 符 
<= 比较 运算 符 

>= 比较 运算 符 


10.1.4 ” 自 定 义 公 式 的 运用 
在 Excel 2016 数据 表格 的 计算 中 会 大 量 用 到 自 定义 公式 。 自 定义 公式 格式 包括 下 面 3 
人 小池 7 
@ “=” 符 号 : 表示 用 户 输 入 的 内 容 是 公式 而 不 是 数据 。 
@ 运算 伯 : 表示 公式 执行 的 运算 方式 。 
@ 引用 单元 格 : 参加 运算 的 单元 格 名 称 ， 例 如 Al1、B1 等 。 在 进行 运算 时 ， 可 以 直接 输入 
单元 格 名 称 ， 也 可 以 用 鼠标 单 击 选择 需要 引用 的 单元 格 。 
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视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-1-4.mp4 
例如 在 销售 表 中 使 用 自 定义 乘法 公式 计算 出 金额 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
Step01: @ 在 D3 单元 格 中 输入 自 定义 公式 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 使 用 自 定义 乘法 公 
“=B3*C3” @ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ” 按 ， 式 计算 出 金额 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


x 日 人 
文件 ”开始 插入 页面 布 局 也 ! 
亏 自 动 未 和 - 加 远 符 ls ! 1 人 求 和 - ”有 轩 过 各 - 图- 5 “4 


上 加 最 5 使 用 的 函数 ”四 文本 ”十 》 4 计算 选项 | | 六 二 旧 。 定义 的 名 称 | 公式 让 术 计算 选项 [js 
目 Wi - - 1 中 日 Bfnedj 间 - 图 - - * 


销售 表 - Excel 
es: 嘲 数据 训 阅 ”视图 去 并 去 


| =B3xC3 


| 办 4 3 | | 办 公用 品 购买 单 
用 品名 称 价格 . 用 品名 称 价 格 。 数量 。” ”金额 
! | 文件 夫 5 


D E 


DooNewm 记 网 有 rr 
A | Eee 


i. 
is 


省 


10.1.5 ”复制 公式 

当 工 作 表 中 有 很 多 需要 进行 计算 的 数据 时 ， 如 果 和 Word 一 样 在 每 个 单元 格 依次 逐个 输入 
公 陈 计算 会 增加 计算 的 工作 量 ， 对 于 相同 的 计算 需要 复制 公式 。 在 将 公式 复制 到 新 的 位 置 后 ， 
公式 将 会 引用 相对 单元 格 计算 出 新 的 结果 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-1-S.mp4 


例如 将 目 定 义 的 乘法 公式 复制 到 其 他 单元 格 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 
Step01: OQ 选择 D3 里 元 格 ;@ 里 市 “六 央 ，Step02: @ 选 择 D4:D10 单元 格 区 域 ; @ 单 击 
板 ” 组 中 时 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ”; “剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ，@ 选 择 列表 
\ 中 的 “公式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 一 口 
告诉 我 .QQ 登录 s% 共享 


销 告 表 - Excel 
5 贡 插入 ”页面 布局 公式 ”数据 ”市 赔 视图 告 放 我， 8 
三 % | | 辆 冬 件 格式 - = 
恼 奉 用 雪 格 格式 ” & 趣 阁 | 转生 
也 单元 格 样式 > * 


对 齐 方式 | 数字 


复制 (Ctrl+C) 
棕 所 选 内 容 复制 到 莫 贴 
板 ， 以便 您 可 以 将 其 粘 
= 贴 到 其 他 地 方 。 EE 


用 品名 称 价格 数量 
其 他 粘贴 选项 
A A A A 
Dg cD La dl 5 
选择 性 粘贴 (S).,， 
三 三 :二 4 
人 | 装订 机 
引 | 装 订 纸 
20|A4 纸 


1 
5 

3 | 
ra 
5 

6 

7 和 
8 | 
9 


10 | 
12 13 | ， 


| Sheet1 | Sheet2 (+) 4 | ; 


上 里 上 加 四- 一 | 一 一 + 100% 


[1 
[= 
| | 


| Sheet1 | Sheet2 | 
选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 
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Step03: ”经 过 以 上 操作 ,使 用 复制 公式 的 方 A | a | 
法 计算 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 : Be 1 Se 会 额 


| Sheet1 | Sheet2 | 


>> 10.2 课堂 讲解 一 一 时 元 格 地 址 的 引用 


在 Excel 中 ， 单 元 格 地 址 的 引用 是 指引 用 公式 中 所 使 用 的 数据 的 地 址 。 在 编辑 公式 和 函数 
时 需要 对 单元 格 的 地 址 进行 引用 ， 一 个 引用 地 址 代表 工作 表 中 的 一 个 或 者 多 个 单元 格 以 及 单元 
格 区 域 。 在 Excel 中 ， 单 元 格 引 用 包括 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 。 


10.2.1 相对 引用 


所 谓 相 对 引用 是 指 公 式 中 引用 的 单元 格 以 它 的 行 、 列 地 址 作为 它 的 引用 名 ， 如 Al1、B2 等 。 

在 相对 引用 中 ， 如 条 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 发 生 改 变 ， 引 用 也 随 之 改变 。 如 条 多 行 或 多 列 
地 复制 或 填充 公式 ，3 引 | 用 会 日 动 调整 。 在 默认 情况 下 ， 新 公式 使 用 相对 引用 。 

下 面 以 实例 来 讲解 单元 格 的 相对 引用 。 在 工资 表 中 ， 绩 效 工 资 等 于 加 班 小 时 数 乘 以 加 班 价 
格 ， 此 公式 中 的 单元 格 引 用 就 要 使 用 相对 引用 ， 因 为 复制 该 公式 到 其 他 合计 单元 格 中 ， 引 用 的 


单元 格 要 随 着 公式 位 置 的 变化 而 变化 。 该 例 中 相对 引用 单元 格 的 操作 方法 如 下 。 
光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-2-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 10 章 \ 工 ，Step02: OQ 选择 F2 单元 格 ; @ 按 住 女 标 左 键 
资 表 .xlsx”，@ 在 F2 单元 格 中 输入 计算 公式 ' 不 放 问 下 拖 动 填充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 
“=C2*D2”，@ 单 击 编 辑 栏 中 的 “输入 ” 按 

钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


x 加 扣 工资 表 - Excel eal Wm) be Lf = 《7 ”中 = 工资 表 - Excel cal ol be 
文件 ”开始 插入 ”页面 布局 芭 S: 嘲 数据 京 阅 视图 告 F 匠 8 登录 28 共享 四 文件 ”开始 插入 页面 布局 芭 S 嘲 数 括 京 癌 视图 告 F 苇 8 登录 28 共享 四 
之 主动 求 和 - J 向 -| 5B “4 ni - ee 
iF 人 > EE 
目 财 务 四 日 期 和 时 间 ” 图 - > - = 目 Wi - 图 - - - 5 
函数 库 小 x 函数 库 
x -Ee =C2+D2 v F2 - 到 | =C2#D2 
Cj 等 D | Ee A B C D E 


1800 20 
3577 15 
4000 28 
5600 47 
4630 3 
6500 6 
4700 24 
3800 35 
1890 20 


Sheet1 


平均 值 : 1760 ”计数 : 9 ” 求 和 : 15840 
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“Step03: O@ 在 G2 单元 格 中 输入 计算 公式 ，Step04: @ 选 择 G2 单元 格 ; @ 按 住 鼠 标 左 键 
“=B2+F2”，@ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ” 按 ， 不 放 向 下 拖 动 填充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 
钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


x§ 日 所- ©- = 工资 表 - Excel © "加 站; 工资 表 - Excel 国 - 口 X 
文件 ”开始 “搬入 ”页面 布局 用 As 几 数据 ” 定 阅 ”视图 。 告诉 录 28 共享 1 人 去 
| 站 之 自动 未 和 - 1? = 回 - [sy MA 
的 计算 选项 E 1 插入 函数 四 Seta Ee 旧 - 定义 的 名 称 公式 审核 | 计算 选项 Es 
目 财务 > 和 时 间 ~ 图 - - : | 旧 财 务 - 皮 日 期 时间- 轿 日 
双 数 计 和 i 函数 库 计算 人 
- x =B2+F2 ! jez > 友 | =B2+F2 ~ 
A B E F | | i A B € D E = G H 巴 
姓名 基本 工资 jm Fr 社保 扣 款 . 续 效 工资 态 工 资 | 1 1 | 姓名 ”基本 工资 加 班 小 时 数 加 班 价格 社保 扣 款 绩效 工资 应 发 工资 完 人 发 工 
列 | 陈 明 敏 1800 20 80 230 
| 引 赵 子 弄 3577 15 80 
4 弄 趾 吴 大 春 4000 28 80 
5_ 5 引 李 立新 5600 47 80 
6 | 6 | 亿 — 洽 华 4630 3 80 
7 列 朱 仕 可 6500 6 80 
8 8 中 任 志 江 4700 24 80 
9 引 杨 大 明 3800 35 80 
10| 20| 孙 军 1890 20 80 


Sheet1 (4) 4 


平均 值 ; 5815,222222 ”计数 : 9 。” 求 和 : 52337 时 四 - 一 -| 一 一 一 + 100% 


10.2.2 绝对 引用 


所 谓 绝对 引用 是 指 公 式 中 引用 的 单元 格 ,在 它 的 行 地 址 和 列 地 址 前 都 加 上 一 个 美元 符号 “$” 
作为 它 的 名 字 。 例 如 Al 是 单元 格 的 相对 引用 ， 而 $A$1 是 单元 格 的 绝对 引用 。 

在 Excel 中 ， 绝 对 引用 指 的 是 某 一 确定 的 位 置 ， 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 绝 对 引 
用 将 保持 不 变 。 如 果 多 行 或 多 列 地 复制 或 填充 公式 ， 绝 对 引用 将 不 作 调 整 

在 默认 情况 下 ， 新 公式 使 用 相对 引用 ， 用 户 也 可 以 根据 需要 将 它们 转换 为 绝对 引用 。 

下 面 以 实例 来 讲解 单元 格 的 绝对 引用 。 在 工资 表 中 ， 由 于 每 个 员工 的 社保 扣 款 是 相同 的 ， 
oo 

和 绩效 工资 是 需要 变化 的 ， 因 此 基本 工资 和 绩效 工资 的 单元 格 采用 相对 引用 。 访 例 的 操作 

ii 


光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-2-2.mp4 


Step01: @ 在 H2 单元 格 中 输入 计算 公式 ，Step02: 经 过 上 操作 ， 使 用 绝对 引用 单元 计 
“=-G2-$ES2”，@ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ” 按 ;算出 实 发 工资 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


工资 表 - Excel 图 - 口 XX ' 可 = -~ 国 一 口 
视图 ”告诉 我 8 ”登录 s% 共享 i 页 面 布 启 公 云 : El 图 ”告诉 我 @ 登录 s% 共享 
逻辑 ~ 图 - | | 局 “4 ' 半自动 未 - 轩 浴 各- -| [5 “4 
让 旧 。 定义 的 名 称 | 公式 壳 核 | 计算 尘 栅 SE 旧 。 定义 的 名 称 | 公式 训 核 计算 选项 加 
中 日 期 时间 ~ 峰 - ~ - | 目 财 中 日 期 和 时间 - 力 - - - = 
函数 库 | 函数 库 计算 


“sO -G2_$E$2 ' 大 | -02-9E$2 
| ， | A c D E F | 6 WE 
FT 9 .绩效 工资 ,应 次 去 发 工 迄 昨 | ， | 1 姓名 ”基本 工资 加 班 小 时 数 加 玩 价 格 社保 扣 款 “绩效 工资 应 发 工资 实 发 工资 


| 陈 明 敏 1800 20 sol -230i 00 1 东 1800 20 230 1600 3400 3170] 


3577 15 80， | i | 赵 子 形 3577 15 1200 4777 

4000 28 | | | 4000 28 2240 6240 

5600 47 | | 5600 47 3760 9360 

4630 3 | i | 4630 3 240 4870 

6500 6 ! | 6500 6 480 6980 

4700 24 | I | : 4700 24 1920 6620 

3800 35 i | 3800 35 2800 6600 | 
1890 20 ! 军 1890 20 1600 3490 Ee 
Sheet1 中 1 Sheet1 | ”中 ) 1] 


就 绪 转 四 - 一 | 一 一 + 100% 
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10.2.3 混合 引用 


所 谓 混 合 引 用 是 指 公 式 中 引用 的 单元 格 具 有 绝对 列 和 相对 行 或 绝对 行 和 相对 列 。 绝 对 引用 
列 采用 $A1、$B1 等 形式 ， 绝 对 引用 行 采 用 A$1、BS$1 等 形式 。 

在 混合 引用 中 ， 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 则 相对 引用 将 改变 ， 而 绝对 引用 将 不 变 。 
如 果 多 行 或 多 列 地 复制 或 填充 公式 ， 相 对 引用 将 自动 调整 ， 而 绝对 引用 将 不 作 调 整 。 

例如 在 工资 表 中 绩效 工资 的 列 不 变 , 社保 扣 款 的 行 也 不 变 , 使 用 混合 引用 计算 出 实 发 工资 ， 
具体 操作 方法 恕 下。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-2-3.mp4 


Step01: @ 在 H3 单 元 格 中 输入 计算 公式 ，Step02: @ 选 择 H3 单元 格 ; @ 按 住 鼠 标 左 键 
“=B3+$F3-E$2”; 四 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”, 不 放 辐 下 拖 动 填充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 
按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


工资 表 - Excel 国 - 号 x 器 © ”加 器 工资 表 - Excel 
文件 ”开始 “搬入 ”页面 布局 是 As 明 数据 ”证 阅 视图 告诉 苇 .、 8 登录 28 共享 文件 ”开始 ”插入 ”页面 布局 攻 入 明 数据 京 阅 ”视图 告诉 我 QQ 登录 s% 共享 


Xx 有 时 


x > 富 动 求 和 ~ 逐 辑 ” 加 . ay “a . 了 自动 求 加 " 脖 丝 > 图 [ny | ! HH 
A 加 最 使 用 的 函数 ”器 文本 图 - 十 5 训 称 | 全 证 核 | 、 答 Em 各 加 最 5 使 用 的 函数 ”上 回 文本 - 旧 ， 十 X 训 称 | 人 二 证 术 计算 和 项 Es 
目 对 务 - 吧 日 期 和 和 时间- 图 - - - 目 目 WU 多 - 吧 日 期 和 时 间 - 图 - - - SS 


函数 库 计算 函数 库 计算 


x =B3+$F3-E$2 H3 - 大 | =B3+$F3-E$2 
A B CI[ 纺 入 D | E F G - ~ | A B E D = F G =- 

1 | 姓名 ”基本 工资 加 班 小 时 数 加 班 价格 社保 扣 款 ,绩效 工资 应 发 工资 实 发 工资 1 | 姓名 ”基本 工资 加 班 小 时 数 加 班 价格 社保 扣 款 绩效 工资 应 发 工资 实 发 工资 
2 | 陈 明 敏 1800 20 80| 230| 1600 1800 20 80 230 

3 | 赵 子 琪 ! 3577| 15 80 ! 1200| =B3+9F3- 3577 80 

4 | 吴 大 春 4000 28 80 2240 4 4000 80 

5 | 李立新 5600 47 80 3760 立 5600 80 

6 | 侯 将 华 4630 3 80 240 4630 80 

7 | 朱 仕 可 6500 6 80 480 6500 80 

8 | 任 志 江 4700 24 80 1920 志 、 4700 80 

9 | 杨 大 明 3800 35 80 2800 3800 80 

10 | 孙 军 1890 20 80 1600 本 军 1890 80 

Sheet1 © 4 » | Sheet] 人) 


编辑 目 平均 值 : 5887.125 ”计数 : 8 ” 求 和 : 47097 转 


>> 10.3 ” 课 营 讲解 一 一 名 称 的 使 用 


在 Excel 中 ， 用 户 可 以 为 单元 格 或 者 单元 格 区 域 命名 ， 以 便 通 过 名 称快 速 选择 目标 单元 格 
区 域 ， 还 可 以 将 定义 的 名 称 应 用 于 公 云 以 及 对 名 称 进 行 管 理 等 。 


10.3.1 名 称 的 命名 规则 


在 Excel 中 定义 名 称 时 ， 不 是 任意 字符 都 可 以 作为 名 称 的 ， 多 称 的 定义 有 一 定 的 规则 ， 其 
体 需 要 注意 以 下 几 点 : 
@ 名 称 不 能 包含 任何 空格 ， 可 以 使 用 下 男 线 或 点 号 代 奉 空格 。 
@ 可 以 使 用 任何 字符 和 数字 的 组 合 ， 但 是 名 称 的 首 字 符 必 须 是 字母 或 下 国 线 ， 名 称 不 能 以 
数字 开头 〈 例 如 4rdQuarter)， 或 者 类 似 单 元 格 引 用 《例如 Q4 )。 
@ 不 能 使 用 人 符 号， 除了 下 画 线 和 点 号 以 外 。 虽 然 不 是 文 要 ， 但 是 Excel 也 允许 使 用 反 冬 线 


223 


Office 2016 商务 办 公 揪 用 从 入 门 到 精通 


(/) 和 问号 〈?)， 只 要 它们 不 是 作为 名 称 的 首 学 母 。 

@ 名 称 长 度 限 制 在 255 个 字符 以 内 ， 最 好 不 要 使 用 太 长 的 名 称 。 实 际 上 ， 使 用 太 长 的 名 称 
背 了 命名 范围 的 初衷 。 

@ 可 以 使 用 一 个 字符 〈 除 了 R 或 C)， 但 是 一 般 情 况 下 不 或 励 这 么 做 ， 因 为 这 么 做 也 违背 
了 使 用 有 意义 名 称 的 初衷 。 

@ 名 称 不 区 分 大 小 写 ， 即 名 称 “Elec” 和 “elec” 是 相同 的 。 

Excel 也 保留 了 几 个 名 称 供 自己 内 部 使 用 。 用 户 虽 然 可 以 创建 名 称 履 辣 Excel 的 内 部 名 称 ， 

但 是 应 尽量 避免 这 样 做 ， 除 非 的 确 需要 这 么 做 。 一 般 情 况 下 ， 应 该 避免 使 用 名 称 Print Area、 


Print Titles、Consoliolidate Area、Database 等 。 


10.3.2 ”定义 单元 格 名 称 


为 了 方便 计算 引用 单元 格 , 用 户 可 以 将 单元 格 或 者 单元 格 区 域 定义 为 一 个 容易 记 住 的 名 称 ， 
从 而 简化 计算 公式 。 定 义 蛙 元 格 名 称 的 具体 操作 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-3-2.mp4 


Step01: @ 选 择 A1:H10 单元 格 区 域 ;@ 单 击 ，Step02: 蛙 击 “Sheet1” 工 作 表 右 侧 的 “ 狐 
“前 贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 ; 建 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
所 示 。 


”站 工资 表 - Excel 
:= 四 插入 页 面 布 局 公式 数据 ”审阅 ”视图 


D = - G 
时 数 加 班 价格 社保 扣 款 绩效 工资 应 发 工资 实 发 工资 
230 


SEE E888 EE 


4< 2 


Sheet1 平均 值 : 2837.981818 ”计数 r72 


专家 点 拨 一 使 用 快捷 键 复 制 数据 


在 工作 表 中 除了 可 以 使 用 功能 组 中 的 复制 按钮 执行 命令 外 ， 还 可 以 直接 选中 需要 复制 
的 内 容 按 《CtrltC〉 组 合 键 进 行 复制 。 


Step03: 将 鼠标 光标 定位 在 Al 单元 格 ，@ ，Step04: @ 选 择 C 列 、D 列 和 G 列 ,然后 右 
单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 ，@ 选 ， 击 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ” 命 
择 “ 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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工资 表 - Excel 国 
公式 ”数据 ”审阅 视图 。 言 诉 苇 登录 2 
% 肯 条 件 格式 加 p 
对 和 方式 | 数字 责 奉 用 夫 格 格式 > 
- ot 


页 面 布局 


单元 格 | 编辑 


回 | 
共享 


钨 | 冬 件 格式 - 
区 套用 泰 格格 式 - 


川 


类 


选择 性 粘贴 (9).. 


| Sheet1 | 
选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 " 


Dr 
aD 
Dr 


bd 


t+ 
Ee 


CI 
(CO) 
选 


装配 下 业 


污 


xb! 
U 2 


5 0 单 击 “ 公 式 "选项 上 @ 单 击 “ 定 
义 的 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 如 下 


图 所 示 。 


文本 ” 
上 日 期 和 时 间 - 
函数 库 


大 


基本 工资 社保 扣 款 绩效 工资 实 发 定义 的 名 称 


D Wy Ee 当 要 H 


Step06: 打开 “ 狐 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 “名 


称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 
框 中 输入 名 和 单元 格 或 公式 ， 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


; @ 在 “3 引用 位 置 ” 
四 单 击 “确定 性 2 


新 建 和 名称 


En 


范围 (3): 。 “| 工作 秒 


备注 (QO): | 

引用 位 置 (R) 国 
3 1 

= 


5600 
| Sheet1 | Sheet2 | ”由 ) 41] 


时 四 - 一 -| 一 一 一 + 100% 
10.3.3 将 定义 的 名 称 用 于 公式 
在 将 单元 格 命名 之 后 ， 为 了 方便 理解 4 
到 公式 中 ， 上 具体 操作 如 下 。 
光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-3-3.mp4 


公式 中 所 引用 的 单元 格 ， 用 户 可 以 将 定义 的 名 称 应 用 


Step01: @ 在 E2 单元 格 中 输入 自 定义 的 名 ， 
称 ， 如 “= 实 发 工资 ” @ 单 击 编辑 栏 中 的 “ 输 
入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: @ 选 择 E2 单元 格 ; @ 按 住 鼠标 左 键 
真 充 公 式 ， 如 下 图 所 示 。 


工资 表 - Excel ee Ss 
A 
拍 和 加 小 国 寺 SR 的” | 四 文本 ”。。。 固 ” 二 wns 和 | 人 而 | HE E 
文本 - 日 - 一 唱 风 务 ~ 占 日 期 和 as 时 间 - 图 - > - 
= 的 名 称 公式 审核 | 计算 选项 | 函数 库 计算 人 
本 四 日 期 和 时 间 ” 转 > ! 几 z2 ~ 到 = 实 发 工 
[EX G H 1 [| 
1 姓名 天 本 工资 社保 所 款 5 二 
2 了 东 明敏 1800 230 
引 | 赵 子 形 3577 
基本 工资 社保 扣 球 凌 效 工资 实 发 工资 看 | 加 Sr 4000 
EE NE EC EE | 轩 | 地 立新 seoo 
! | 6 | 侯 5 光华 4630 
列 朱 仕 可 6500 
到 | 任 志 江 4700 
240 引 | 杨 大 明 3800 
Sheet1 | Sheet2 | 到 | 和 和 宪 1890 
| | 由 | Sheet1 Sheet2 
平均 值 : 5585.222222 计数 :9 求 和 : 50267 图 四 | -e+ 100% 
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10.3.4 ”使 用 名 称 管理 器 
定义 的 单元 格 名 称 都 将 显示 在 名 


* 广 用 从 入 门 到 精通 


称 管 理 嚣 中， 用户 可 以 在 其 中 对 定义 的 名 称 进 1 


如 编辑 名 称 、 删 除名 称 、 通 过 和 旬 选 更 改定 义 应 用 的 范围 等 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-3-4.mp4 


J 管理 ， 例 


» , 、 
Step01: @ 甲 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 定 
\ 如 2 6 尔 4 和 全 2? 
义 的 名 称 ” 组 中 的 “名 称 管 理 器 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
x 加 名 Mr 工资 表 - Excel 国 - 口 
文件 ”开始 ”插入 页 面 布局 图 1 
沁 之 自动 求 和 - I? 昌 
播 入 函数 加 最 二 合用 的 函数 A 旧 - 定义 的 名 称 公式 审核 计算 本 
旧 财 务 吧 日 期 me 时间- 图 - 
函数 库 二 算 
| 里 二 Xs 不 ~ 
S rr 
| _A S| | 管理 器 | 自 根据 所 渤 内 容桂 | 
1 | 姓名 基本 工资 社保 扣 款 绩效 工资 实 皮 定义 的 名 称 
2 | 陈 明 敏 1800 230 1600 3170 
3 | 赵 子 琪 3577 1200 4547 
4 | 吴 大 春 4000 2240 6010 
5 | 李立新 5600 3760 9130 
国 | 侯 反华 4630 240 ”4640| ] 
7 | 朱 仕 可 6500 480 6750 
8 | 任 志 江 4700 1920 6390 
9 | 杨 大 明 3800 2800 6370 
10 | 孙 和 军 1890 _ 1600 3260 
| Sheet1 | Sheet2 | (4) 4 
就 结 国 四 -St+ 100% 


Step03: 打开 “Microsoft Excel” 对 话 杠 ，@ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 删 除 定 义 的 名 称 选 项 并 
关闭 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel 


En 


省 。 ”时 本 确实 要 出 除名 称 社保 扣 款 ? 


> > 10.4 


名 称 管理 疾 
2 
EEC 
名 称 数值 


Step02: 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ，@ 选 
对 “社保 扣 和 天” 
如 下 图 所 示 。 


选项 ; 思 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 


引用 位 置 (R): 
=Sheet21$C$1 


=Sheet21$C$1 


=Sheet21C2+She..， 工作 等 


Step04: 返回 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 天 财 ” 按 钮 ， 删 除名 称 选 项 ， 
所 示 。 


如 下 图 


3170 


引用 位 置 
=Sheet21iC2+She... 


函数 的 基础 知识 


快速 掌握 函数 对 数据 的 相关 操作 。 
10.4.1 函数 的 分 类 


根据 函数 的 功能 , 主要 将 函数 划分 为 11 种 类 型 。 
适 的 函数 ， 因 此 学 习 函 数 知 识 必须 了 解 函 


类 进行 定位 的 ， 然 后 选择 合 
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在 Excel 中 使 用 函数 计算 数据 之 前 ， 需 要 首先 了 解 函 


数 的 基础 知识 ， 然 后 根据 函数 的 语法 


在 使 用 函数 的 过 程 中 一 般 也 是 依据 这 个 分 


数 的 分 类 。11 种 函数 的 具 
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体 介 绍 如 下 。 

@ 财务 函数 : Excel 中 提供 了 非常 丰富 的 财务 函数 ， 使 用 这 些 函 数 可 以 完成 大 部 分 的 财务 
统计 和 计算 。 例 如 DB 函数 可 返回 固定 资产 的 折旧 值 ，IPMT 函数 可 返回 投资 回报 的 利 
县 部 分 等 。 财 务 人 员 如 果 能 够 正确 、 灵 活 地 使 用 Excel 的 财务 函数 进行 计算 ， 则 能 大 大 
减轻 日 党 工作 中 有 关 指 标 计 算 的 工作 量 。 

@ 逻辑 函数 ;该 类 型 的 函数 只 有 7 个 ,用 于 测试 某 个 条 件 , 总 是 返回 逻辑 值 TRUE 或 FALSE。 
在 数值 运算 中 ，TRUE=1，FALSE=0; 在 馆 辑 判断 中 ，0=FALSE， 上 所 有 非 0 数值 =TRLE。 

@ 文本 函数 : 是 指 在 公式 中 处 理 文本 字符 串 的 函数 ， 主 要 功能 包括 规 取 、 碍 找 或 搜索 
文本 中 的 某 个 特殊 字符 , 或 提取 某 些 字符 ,也 可 以 改变 文本 的 编写 状态 。 例 如 TEXT 
为 数 可 将 数值 转换 为 文本 ，LOWER 函数 可 将 文本 字符 串 的 所 有 了 字母 转换 成 小 写 形 
下 

@ 日 期 和 时 间 函 数 : 用 于 分 析 或 处 理 公 式 中 的 日 期 和 时 间 值 。 例 如 TODAY 函数 可 以 返回 
当前 系统 日 期 。 

@ 查找 与 引用 函数 : 用 于 在 数据 清单 或 工作 表 中 查询 特定 的 数值 ， 或 某 个 单元 格 引 用 的 函 
数 ， 常 见 的 示例 是 税率 表 。 例 如 使 用 VLOOKUP 函数 可 以 确定 某 一 收入 水 平 的 税率 。 
@ 数学 和 三 角 函 数 : 该 类 型 函数 有 很 多 ， 主 要 运用 于 各 种 数学 计算 和 三 角 计 算 。 例 如 

RADIANS 函数 可 以 把 角度 转换 为 弧度 等 。 

@ 统计 函数 : 这 类 函数 可 以 对 一 定 范围 内 的 数据 进行 统计 学 分 析 。, 例 如 可 以 计算 统计 数据 ， 
如 平均 值 、 模 数 和 标准 偏差 等 。 

@ 工程 函数 : 这 类 函数 常用 于 工程 应 用 中 ， 它 们 可 以 处 理 复杂 的 数字 ， 在 不 同 的 计数 体系 
和 测量 体系 之 间 转 换 。 例 如 ， 可 以 将 十 进 制 数 转换 为 二 进 制 数 。 

@ 多 维 数据 集 函 数 : 用 于 返回 多 维 数据 集中 的 相关 信息 ， 例 如 返回 多 维 数据 集中 成 员 
属性 的 值 。 

@ 信息 函数 : 这 类 函数 有 助 于 用 户 确 定单 元 格 中 数据 的 类 型 ， 还 可 以 使 单元 格 在 满足 一 定 
的 条 件 时 返回 逻辑 值 。 

@ 数据 库 函 数 : 用 于 对 存储 在 数据 清单 或 数据 库 中 的 数据 进行 分 析 ， 判 断 其 是 否 符 合 某 些 


特定 的 条 件 。 这 类 函数 在 需要 汇总 符合 某 一 条 件 的 列表 中 的 数据 时 十 分 有 用 。 
专家 点 拨 一 一 VBA 函数 


在 Excel 中 还 有 一 类 涵 数 是 使 用 VBA 创建 的 自 定 义工 作 表 浮 数 ， 称 之 为 “用 户 定义 函数 ”。 
这 些 函 数 可 以 像 Excel 的 内 部 函数 一 样 运行 ， 但 不 能 在 “粘贴 函数 ”中 显示 每 个 参数 的 描述 。 


10.4.2 插入 函数 


在 工作 表 中 使 用 函数 计算 数据 时 ， 如 果 用 户 对 所 使 用 的 函数 很 熟悉 且 对 所 使 用 的 参数 
类型 比较 了 解 ， 可 下 接 输 入 函数 ; 如 下 不 是 特别 熟悉 ， 则 可 使 用 Excel 中 的 搬入 函数 的 方式 
进行 计算 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-4-2.mp4 
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Step01: 打开 “ 光 租 \ 素 材 文件 \ 第 10 章 \ 成 绩 


表 .xlsx”，@ 选 择 D3 单元 格 ; @ 在 “函数 库 ” 组 
中 单 击 “ 插 入 函数 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 -- 口 x 


公式 图 告 F 我 - 8 痘 录 2 共享 四 
了 此 二 区 三 aa 
文本 > 旧 - 
上 日 期 和 时 间 ~ 图 - 


函数 库 计算 人 


定义 的 名 称 | 公式 宗 核 | 计算 选项 本 


插入 函数 (Shift+F3) 


处 理 当 前 单元 格 中 的 
| C D 2 ESG 3- 
国 数 , 并 获 


关 如 何 填充 过 入 信 的 才 进 员工 培训 成 绩 表 


《 绩 上 机 成 绩 , 合 让 分 数 _ 评定 结果 
人 @ 详细 信息 45 4 
Ff 34 3 


5 | 吴 大 春 43 45 
6 | 李立新 24 46 
7_ 修 焰 华 49 42 
8 | 朱 仕 可 38 49 
9 | 任 志 江 45 37 
10 杨 大 明 46 50 
Sheet1 | (9) 4 


就 绪 


Step03: 打开 “ 疯 数 参数 ”对 话 框 ，@ 在 


“Number1” 框 中 选择 求 和 区 域 , @ 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
专家 点 拨 一 一 计算 多 个 单元 格 区 域 


数 参 数 ” 对 话 框 中 默认 


有 “Numberl1” 和 “Number2” 两 个 参数 框 ， 


用 户 可 以 选择 多 个 连续 或 间 dt 
元 格 区 域 ， 单 击 “确定” 按钮 即 可 计算 
多 个 单元 格 区 域 的 数据 。 


10.4.3 ”使 用 岩 套 函数 
通 的 公式 作为 参数 外 , 在 Excel 中 还 可 以 使 用 函数 作为 为 一 个 函数 的 参数 。 


除了 可 以 使 用 普 


当 函 数 的 参数 也 古 函 数 时 ， 我 们 称 之 为 函数 的 骨 僚 。 
© 侣 套 计 算出 成 绩 的 优 、 民 和 差 3 个 等 级 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 : 


@ IF 函数 : 主要 用 于 判断 单元 格 的 内 容 是 盏 


语法 : 


应用 从 入 门 到 精通 


光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-4-3.mp4 


Step02: 打开 “插入 函数 ”对 话 框 , @ 在 “ 选 
择 孔 数 ” 列 表 框 中 选择 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“SUM” 选 项 ; 四 音 


区 汪 |=x 


插入 函数 
挫 索 函数 (9): 
请 樟 入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 " 转 到 " 


或 选择 类 别 (CO): 常用 函数 [>| 
选择 函数 (N): 


PRODUCT 
LINEST 


RANK.EQ 
MAX 9 


IF 


SUM{(numberi,number2,...) 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


SUM 1 
Number1| B3:C3 苹 | = {45,43} 


Number2 


= 88 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Number1: number1,number2,... 1 到 255 个 待 求 和 的 数值 。 单元 格 中 的 逐 辑 值 
和 文本 将 被 忽 腹 。 但 当 作为 大 数 键入 时 ， 和 文本 有 效 


计算 结果 = 88 


有 关 该 函数 的 帮助 (H) 


例如 在 成 绩 表 中 使 用 IF 函数 和 SUM 函数 


为 逻辑 值 。 


IF(logical test, value 1f true, value 1f false) 


参数 logical test 为 必需 的 ， 逻 辑 值 ， 表 示 计 算 结 果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 
参数 value if true 为 必需 的 ， 如 果真， 是 logical test 为 TRUE 时 返回 的 值 。 

参数 value 让 false 为 必需 的 ， 如 末 假 ， 是 logical test 为 FALSE 时 返回 的 值 。 

@ SUML( ) 函 数 可 以 将 用 户 指 定 为 参数 的 所 有 数字 相 加 , 每 个 参数 可 以 是 区 域 、 单 元 格 引 用 、 


数组 、 常 量 、 公 式 或 男 一 个 函数 的 结 
语法 : SUMnumberl, number2,...) 
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DP> 10.5 


求 和 函数 、 
10.5.1 


第 10 草 ”Excel 2016 使 用 公式 和 函数 进行 


参数 numberl 为 必需 的 ， 是 需要 相 加 的 第 


参数 number2 为 可 选 的 , 是 需要 相 加 的 第 


Step01: 
“AF(SUM(B3:C3)>85," 优 ",IF(SUM(B3:C3>80," 
民 "," 差 四” @ 单 击 编 辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 
Y ， 如 下 图 所 示 。 


x 加 所 
文件 开始 插入 页 
器 运 紫 - 
文本 ~ 


rl 
登录 gs 共享 


成 绩 表 - Excel 
数据 “证 阅 ”视图 告诉 我 . @ 
加 - ey 人 人 


加 - 定义 的 名 称 | 公式 闽 核 计算 选项 


I 加 日 期 和 时 间 - 图 - 


x E24 80, we wy 


B 二 D E 
新 进 员 工 培 和 


平定 扯 用 
中 =IF (SUM (B3 :C3)>85, “ 优 “, IF (SU 
B3:C3)>80, “ 良 ”, “ 差 ))| 


A 
Sheet1 | 


课 半 讲解 一 一 营 用 项 


@ 在 E2 单 元 格 中 输入 计算 公 却 


效 据 计算 


1 个 数值 参数 。 


2 个 数值 参数 ， 最 多 可 对 255 个 参数 进行 求 和 运算 。 


Step02: @ 选 择 E2 单元 格 ; @ 扫 住 限 标 左 键 
不 放 拖 动 回 下 填充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


*8 回 “> -” 国 口 ©) 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 1 图 ”告诉 我 共享 四 
E3 ~ 大 =IF (SUM (B3:C3) >85, “ 优 ”, IF (SUK(B3:C53)> > 
| A | B | CC | DD Bs FF G :EE | 
1 | 新 进 员工 培训 成 绩 表 
2 姓名 ”理论 成 绩 上 机 成 绩 合计 分 数 评定 结 时 
引 | 陈 明 敏 45 43 8 四 优 
下 | 赵 子 弄 34 32 
可 吴 大 春 43 45 | 
6 串 李 立新 24 46 
| 侯 兆 华 49 42 
| 朱 仕 可 38 49 
细 任 志江 45 37 
10 
| sheet1 | ” 国 ©) 
就 绪 十 六: 9 图 四 -e+ 100% 


3 效 的 使 用 


在 了 解 了 函数 的 组 成 结构 及 使 用 方法 之 后 ， 下 面 问 读者 介绍 一 些 常 用 函数 的 使 用 ， 如 目 动 


使 用 SUM 函数 上 和 目 动 来 和 


平均 函数 、 最 大 值 函数 、 最 小 值 函 数 、 判 断 函 数 以 及 逻辑 函 


数 等 。 


如 条 要 计 复 连续 的 单元 格 数据 之 和 ， eo SUM 函数 简化 计算 公式 。 下 面 以 在 “常用 


图 数 ” 中 计算 出 6 个 月 的 合计 金额 为 例 进行 


光盘 同步 文件 


， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-5-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 
选项 卡 ; 
和 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


x 加 名 人 
文件 ”开始 ”插入 ”页面 布局 2 1 


常用 函数 - Exce| 国 一 日 
京 阅 “” 视 图 ”告诉 我 ，、 QQ 登录 28 共享 


” 定义 的 名 称 | 公式 宗 核 | 计算 选项 
皮 日 期 和 时 间 * 图 - - v -一 国 
图 数 库 计算 


生动 要 加 。 和 您 和 的 总 计 将 
显 所 选单 
-i 折 选 单元 格 之 6 H 


[ 3| 
6 
性 5 5 月 6 月 使 
! 51 30 6460 ea 人 和 
[um )0 3570 4309 
20 8690 了 586 
Sheet2 | sheet … @ :Da 
图 四 


Sheet1 
一 | 一 一 十 10056 


10 草 \ 各 用 
疯 数 .xlsx”，@ 选 择 13 单元 格 ; @ 单 击 “ 公 式 ” 
卓 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “自动 求 


Step02: @ 选 择 求 和 区 域 ， 例 如 “C3:H3”; 
@@ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 如 下 图 
所 示 。 


常用 函数 - Excel 

文件 ”开始 插入 ”页面 布局 其 呈 数据 市 赔 ”视图 ”告诉 苇 
.生动 xR 和- 图 光 每- @- 5 “4 
图 最 后 使 用 的 函数 ”器 文本 - 旧 - 

旧 财 务 - 旧 日 期 和 时 间 - 图 - 


函数 库 


=SUI(C3:H3) 


了 | 
二 
有 “3 月 5 月 


3570 ee 7260 
3570 6470 7460 2000 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet: .. 中 : [] 


时 图 加 


定义 的 名 称 | 公式 审核 | 计算 选项 
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Step03: OQ 选择 13 单元 格 ; @ 按 住 鼠 标 左 键 ”Step04; 经 过 以 上 操作 ， 计 算 并 填充 了 合计 
不 放 向 下 拖 动 填充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 ”““ 金额， 效果 如 下 图 所 示 。 


x 重申 所 ”站 常用 函数 - Excel 
文件 开始 ”插入 ”页 面 布 启 公式 数据 ”审阅 ”视图 


x 目 器 所 ~- 国 癌 :> 常用 函数 - Excel 
文件 开始 ”插入 ”页面 布局 
之 自动 未 和 - 1?BB 关 = 科 - is “4 

图 最 E 使 用 的 函数 ” | 是 文本 - 旧 - 一、 
旧 财 务 - 虽 日 期 mn 时 间 - 辆 - 
函数 库 计算 


五 ‖ =SUN(C3:H3) 


一 
< 


的 名 称 | 公式 审核 | 计算 选项 四 


搬入 函数 

| 
军 辉 线 线 销售 表 

别 1 月 2 月 | 月 4 月 15 月 

2000 3570 8690 7460 6460 

3570 6470 7460 2000 3570 

3570 8690 7460 6460 8690 


性 
男 
女 
女 
男 4695 7460 2000 3570 6478 
女 
男 
男 
男 
女 


大 =SUNM (C3:H3) 


D E F 
军 辉 线 绕 销 售 表 
I 1 月 I2 月 3 月 4 月 15 月 rl 
3570 8690 7460 6460 460d| 32780 
6470 7460 2000 3570 
8690 7460 6460 8690 


1 8690 2790 2000 4800 5743 
女 

女 

男 7460 2000 3570 6478 

女 

男 

男 

男 


3574 T7460 3570 8690 7460 
2000 3570 8690 7460 3788 
3570 5700 86800 2000 3570 
6460 8690 7460 6460 8690 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
ff 
8 


bd 


2790 2000 4800 5743 
7460 3570 8690 7460 
3570 8690 T7460 3788 
5700 6800 2000 3570 


有 REAN TEN AAFEN gkAN 
» Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... (9) 4 


向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩展 或 填充 序列 ; 向 内 里 四 


-一 
de 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... (+) 4 
平均 值 : 34512 ”计数 : 9 ”了 求 和 : 310608 围 四 


10.5.2 ”使 用 AVERAGE 函数 求 平 均值 


AVERAGE 函数 的 作用 是 返回 参数 的 平均 值 ， 表 示 对 选择 的 单元 格 或 单元 格 区 域 进行 算术 
平均 值 运算 。 

语法 : AVERAGE (numberl,number2...) 

参数 numberl,number2…… 表 示 要 计算 平均 值 的 1~~255 个 参数 。 


oe 光盘 同步 文件 
~/ 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-5-2.mp4 


0 


Step01: @ 选 择 C12 单元 格 : @ 单 击 “ 函 ，Step02: @ 选 择 要 计算 平均 值 的 区 域 ， 例 如 
数 库 ” 组 中 “自动 求 和 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ;, “C3:C11” @ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 
日 在 下 拉 菜 单 中 选择 “平均 值 ” 命令 ， 如 ，wY ， 如 下 图 所 示 。 

下 图 所 过 。 | 


x 器 “> ”中 常用 函数 - Excel | x 日 所 

文件 ”开始 ”插入 ”页面 布 局 L 和 诉 我 登 文件 ”开始 插入 ”页面 布 启 各 
， 工 自 动 -图 运 泪 图 - 
”上 回 最 5 使 用 的 函数 ”加 文本 > 日 


旧 - 的 名 称 | 公式 审核 | 计算 选项 


RO(S) 定义 的 名 称 | 公式 宗 核 | 计算 选项 ! | 括 入 函数 
于 均值 入 八 Rs 加 - ~ - - 国 ' 目 Wi 中 日 期 和 时 间 ”图 > 
计数 (O I ! 


图 数 库 


最 大 值 (M) 下 | x 菇 2 =AVERAGE (C3:C11) 
最 小 值 D | 


E | 
7460 


4| 


时 回 四 
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Step03: @ 选 择 C12 单元 格 ; 四 按 住 忌 标 左 1 Step04: 
键 不 放 回 右 拖 动 扰 多 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


:= 
开始 ”插入 

旧 汉 各 - 

文本 ~ 


第 10 章 ”Excel 2016 使 用 公式 和 函数 进行 数据 计算 


常用 函数 - Excel 
页 面 布局 是 信 晤 数 后” 京 同 ”视图 
图 - 
旧 - 


定义 的 名 称 | 公式 京 核 | 计算 选项 
吧 日 期 和 和 时间- 图 - - : -上 国 
bef 


计算 


大 =AVERAGE (C3:C11) 


6470 
8690 
7 了 460 
2790 
7460 
3570 
5700 
站 


4_ | 日 最 小 全 户 


7460 
T7460 
2000 
2000 
3570 
8690 
6800 
7T460 


EE 

2000 
6460 
3570 
4800 
8690 
7460 
2000 
6460 


, 的 金额 ， 


» Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... 


平均 值 : 5752 ”计数 : 6 ” 求 和 : 34512 


10.5.3 使 用 COUNT 版 


在 统计 表格 中 的 数据 时 ， 


SE 


里 四 -C+ 100% 


函数 计数 


经 党 


经 过 以 上 操作 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


”加 个 


常用 函数 - Excel 


页 面 布局 “公式 数据 ” 定 阅 视图 ”告诉 我 人 


U ” 
~ 心 - 


从 
六 4 
Fr 


日 最 小 全 户 


Ry 
A.- 


EE 


3570 
3570 
4695 
8690 
3574 
2000 
3570 
6460 


6470 
8690 
7460 
2790 
7460 
3570 
5700 
8690 


对 7 方式 | 数字 | 闻 


9%6 上 柄 | 冬 件 格式 
也 套用 表格 格式 > 


Ea 
单元 格 编辑 
铬 单元 格 样式 > 2 


4309 
T7586 
6460 
T7460 
6460 
8690 
T7575 
T7460 


60 460 
| 4236.6 6044.4 B6014.4 5433.3 6049.9 6733. 3| 


计算 出 平均 每 个 月 


» Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... (4) 4] 


转 四 - 一 上 一 一 + 100% 


平均 值 : 5752.0 计数 : 


中 数学 的 个 数 ， 此 时 可 以 使 用 COUNT 函数 来 完成 。 
语法 : COUNTCvaluel,[value2],….) 


参数 valuel 为 必需 的 参数 ， 表 示 要 计算 其 中 数字 个 数 的 第 一 


6 求 和 : 34512.0 


项 、 单 元 格 引 用 或 区 域 。 


需要 统计 单元 格 中 包含 茶 个 数值 数据 的 单元 格 以 及 参数 列表 


参数 value2 为 可 选 参数 ， 表 示 要 计算 其 中 数 子 个 数 的 其 他 项 、 单 元 格 引 用 或 区 域 ， 最 多 可 


包含 254 个 可 选 参数 。 


光盘 同步 文件 


| Py 视频 文件 : 


有 


光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-5-3.mp4 


| Step01: 


日 在 下 拉 
所 示 。 


@ 选 择 E17 单元 格 ，@ 单 击 “ 函 
数 库 ” 组 中 “自动 求 和 ” 右 侧 的 下 拉 按 锂 
亲 单 中 选择 “计数 ” 合 


常用 函数 - Excel 


?Bz 


> 
A 


插入 函数 >” 求 和 (S) 
平均 值 (A) 


5700 
8690 


Wo _70 
11 6460 


13 
14 | 
15 |1 
16 | 计算 出 所 有 女生 的 金额 

1 计算 出 反 数 据 表 的 单元 属 不 数 
18 | 
19 | 


口 日 期 和 时 间 - 


上 - 
旧 - 
图 - 


6800 

7460 

12 际 国 区 4236.6 6044.4 6014.4 5433.3 6049.9 6733.3 
最 大 金额 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet .… 


天 


[a 国 图 


定义 的 和 名称 | 公式 宗 核 计算 选项 四 


计算 


jy G H 


命令 ， 如 下 图 


2000 3570 7575 
6460 8690 7460 


1 


Cl 


”aa 


加 加 | 加 全 = 


“下 图 所 示 。 


函 


B 


常用 函数 - Excel 
开始 ”插入 页面 布 局 用 a 明 数据 ”审阅 视图 言 找 法 


?正六 三 和 
文本 


回 - 
加 3 
= 


吧 日 期 和 和 时间- 峰 、 


数 库 


x NO =COUNT (C3:H11) 


A 
| 杨 大 明 男 
孙 军 了 
| 月 平均 额 
月 最 大 金额 
月 最 小 金额 
计算 男生 人 数 


忆 给 入 
3570 
6460 


计算 出 所 有 女生 的 金额 


避 | 计 次 出 后 数据 表 的 单元 格 不 数 [ED 


18 | 
9 避 


人 


D 

5700 
8690 
"4236.6 6044.4 6014.4 5433.3 6049.9 6733.3" 


G 


”Step02: 选择 计算 原 表 数 据 的 单元 格 区 
域 ，@ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 ， 如 


DD 
2000 
6460 


3570 
8690 


T7575 
T7460! 


6800 
T7460 


29215 
4522( 


23 1 


Step03: 经 过 以 上 操作 ， 统 计 出 原 数据 表 中 ， 且 有 天 天 。 。。 宁 用 本 数 - ea 


人 去 


数据 单元 格 的 个 数 ， 结 果 如 石 图 所 示 。 EE 


定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 四 


文本 旧 - 
四 日 期 和 时 间 ~- 图 
函数 库 计算 


C D E 到 G 

3570 5700 6800 2000 3570 7575 29219 

6460 8690 7460 6460 8690 7460 4522( 
4236.6 6044.4 6014.4 5433.3 6049.9 6733.3 | 


新 手 注意 


在 表格 中 使 用 COUNT 函数 只 能 计 


计算 出 所 有 女生 的 金额 
计算 出 原 数据 表 的 单元 格 个 数 


算出 含有 数值 型 数据 的 单元 格 个 数 ， 如 果 
需要 计算 出 含 数 据 或 文本 等 非 空 单 元 格 
个 数 ， 需 要 使 用 COUNTA 函数 。 


bd 


> | Sheet! | Sheet2 | Sheet … @) : [d 站 


上 时 | 加 四 -一 | 一 一 + 1009% 


10.5.4 ”使 用 MAX 与 MIN 函数 计算 最 大 值 与 最 小 值 


MAX 函数 用 于 返回 一 组 数据 中 的 最 大 值 ， 函 数 参数 为 要 求 最 大 值 的 数值 或 单元 格 引 
用 ， 多 个 参数 间 使 用 逗 写 分 隅 ， 如 来 是 计算 连续 单元 格 区 域 之 和 ， 在 参数 中 可 直接 引用 
单元 格 区 域 。 

语法 : MAX Cnumberl,number2...) 

参数 numberl、number2…… 表示 要 计算 最 大 值 的 1 一 255 个 参数 。 

MIN 函数 用 于 返回 一 组 数据 中 的 最 小 值 ， 其 使 用 方法 与 MAX 函数 的 使 用 方法 相同 ， 函 数 
参数 为 要 求 最 大 值 的 数值 或 单元 格 引用 ， 多 个 参数 间 使 用 去 亏 分 隔 。 如 末 是 计算 连续 单元 格 区 
域 之 和 ， 可 在 参数 中 直接 引用 单元 格 区 域 。 

语法 : MIN Cumberl,number2...) 的 参数 与 MAX() 函 数 相 同 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-5-4.mp4 


Step01: @ 选 择 C13 单元 格 : 名单 击 “图 ，Step02: OQ 选择 计算 最 大 值 的 单元 格 区 域 ， 
数 库 ”组 中 “自动 求 和 ” 夺 侧 的 下 拉 按 钮 ，' @ 单 击 编 辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 ”， 如 下 图 
卓 在 下 拉 沫 单 中 选择 “最 大 值 ” 命 令 ， 如 下 “， 所 示 。 

图 所 示 。 


x 器 所 ”中 常用 函数 - Excel 国 - 口 
开始 ”插入 ”页面 布 局 是 As 阅 ”视图 告诉 我 @ 登录 8% 共享 
2 = 


x 器 © > - 常用 函数 - Excel 国 ”一 加 
文件 ”开始 插入 页面 布局 是 A 呈 数据 审阅 视图 告 并 我，、@Q 登录 88 共享 
A 之 自动 东 和 - 旧 运 部 

上 加 最 5 使 用 的 函数 ”器 文本 - 旧 、 
目 Wi 吧 日 期 和 时 间 - 图 


~ x =MAX(C3:C11) 
| 莹 入 对” | 


BB 


插入 图 数 定义 的 名 称 公式 审核 | 计算 选项 


LE 
T7460 6460 8690 7586 


5700 6800 2000 3570 7575 29215 

8690 7460 6460 8690 7460 4522( 2000 3570 6478 6460 

2000 4800 5743 7460 

3570 8690 7460 6460 

8690 7460 3788 8690 

6800 2000 3570 7575 

7460 6460 8690 7460 

月 平均 额 .4 6014.4 5433.3 6049.9 6733.3 
13 月 最 大 全 

14 

ri : 


生 的 金额 
iT 让 各 数据 表 的 单元 格 个 数 54 


» | Sheet1 | Sheet2 | Sheet … 中 : [ ; 
田 四 - 一 一 | 一 一 + 100% 


-1 


= 时 图 四 
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第 10 章 ”Excel 2016 使 用 公式 和 函数 进行 数据 计算 


Step03: @ 选 择 C13 单元 格 ;@ 按 住 鼠 标 左 ，Step04: @ 选 择 C14 单元 格 ; @@ 单 击 “ 函 数 库 ” 
键 不 放 拖 动 问 右 填 充 计 算 公 式 , 如 下 图 所 示 。' 组 中 “自动 求 和 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ;， 目 在 下 拉 
菜单 中 选择 “最 小 值 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


x 加 扣 rE 常用 函数 - Excel 1 x 和 里 命 ” 国 中 常用 函数 - Excel 
全 云 图 告诉 我 .. 外 8% 共享 1 文件 ”开始 ”插入 ”页 面 布局 攻 人 sa 明 数据 ”审阅 ”视图 告诉 二 
A 三 sR 和 - 轩 汉 总- cE , A 三 自 ?B® 


图 最 使 用 的 函数 ”器 文本 - 国 ”| vigg 称 | 人 以 | snam > ms 文本 
卓 财 各 - 吧 日 期 和 时 间 - 上 图 - ~ - - 昌 平均 值 (A) 日 日 期 和 时 间 -图 
和 计算 计数 (Q 计算 


插入 函数 


” 定义 的 名 称 | 公 式 案 核 | 计算 选项 畏 


大 =JIAXKC3:C11) 


DE G H | ly 
8690 7460 6460 8690 7586 天 后 --10 8690 6460 
T7460 2000 3570 6478 6460 了 4695 7460 3570 
2790 2000 4800 5743 7 了 460 9 8690 2790 4800 
T7460 3570 8690 7460 6460 - | 3574 7460 8690 
3570 8690 7460 3788 8690 | 志 2000 3570 T7460 
5700 6800 2000 3570 7575 9 3570 5700 2000 
8690 7460 6460 8690 7460 6460 8690 6460 
E6044.4 6014.4 5433.3 6049.9 6733.3 所 4236.6 6044.4 .4 5433.3 


CC 0 8690 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... 4 sheetl 丑 天 和 | Sheet 4] 
向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩展 或 填充 序列 ; 向 内 ..。 由 转 四 -一 + 100% 转 四 - + 1009%6 


Step05: 选择 计算 最 小 值 的 单元 格 区 域 ， 单 ，Step06: @ 选 择 C14 单元 格 ，@ 按 住 鼠 标 左 
击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。' 键 不 放 拖 动向 右 填充 计算 公式 , 如 下 图 所 示 。 


x 目 品名 ~ = 常用 函数 - Excel 国 - 口 Xx 1 x HH 所 ”四 ; 常用 函数 - Excel 
文件 ”开始 插入 ”页面 布 局 用 昌 #HE 京 赔 视图 告 i 著 8 登录 s% 共享 呈 广 4 到 手 入 6 请 欧 
， 垃 自 动 未 和 - 1? B= I 二 ~ > > “4 
数 固 是 使 用 的 画 数 ”四 文本 ”上 轿 ” 定义 的 名 称 | 公式 训 核 计 篇 | 8 本 - 定义 的 名 称 | 公式 训 核 计算 法 项 Eo 
卓 财 务 - 吧 日 期 和 时 间 - 国 - - ~ 目 财务 - /加 站 - - 2 


[a 


=MIN(C3:C11) 


[ | MIN(number1, [number2], ...) | | I | | 区 | E | F | 
3570.3 人 6470 T7460 2000 3570 qd | | 李 立 刘 2000 3570 
3570 8690 T7460 6460 8690 侯 佳 在 2000 4800 
4695 T7460 2000 3570 6478 3 I 中 3570 8690 
8690 2790 2000 4800 5743 3 | 志 :; 8690 T7460 
3574 T7460 S570 8690 7460 - | | 6800 
2000 3570 8690 7460 3788 1 7 了 460 
3570 5700 6800 2000 3570 6 
__ 64601 8690 7T460 6460 8690 
4236. 8| 6044.4 6014.4 5433.3 6049. 9 


8690 8690 8690 8690 8690 
[wry fra 1 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... 4 Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... 1] 


图 四 -一 一 一 一 一 一 | “| 向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩展 或 填充 序列 ; 向 内 ,.。 I 团 四 -+ 100% 


新 手 注意 


在 使 用 函数 计算 最 大 值 或 最 小 值 时 都 不 会 将 合计 和 平均 值 包含 在 计算 的 单元 格 区 域内 ，, 因 
此 在 使 用 该 函数 之 后 需要 重新 选择 一 次 计算 区 域 。 


10.5.5 使 用 COUNTIF 函数 对 满足 条 件 的 数据 进行 统计 


COUNTIF 函数 用 于 对 单元 格 区 域 中 满足 单个 指定 条 件 的 单元 格 进行 计数 。 

语法 : COUNTIF (range,criteria) 

参数 range 为 必需 的 参数 ， 表 示 要 对 其 进行 计数 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 其 中 包括 数字 或 名 
称 、 数 组 或 包含 数字 的 引用 。 衬 值 和 文本 值 将 被 忽略 。 

参数 criteria 为 必需 的 参数 ， 表 示 统 计 的 条 件 ， 可 以 是 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引用 或 文本 字符 串 。 


Ley 光盘 同步 文件 
二 ) 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-5-5.mp4 


了 
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Office 2016 商务 办 公有 贞 用 从 入 门 到 精通 


We 
”Step01: @ 在 C15 单元 格 中 输入 计算 公式 “= ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 计 算出 男生 人 数 ， 
COUNTIF(B3:B11,B3)” @ 单 击 编 辑 栏 中 的 ， 结果 如 下 图 所 示 。 

“输入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


常用 函数 - Excel 
页 面 布局 靳 各: 吓 数据 。 京 阅 视图 告诉 我 QQ 登录 28 共享 
旧 治 委 - BB- 5 全 
文本 - 旧 - 
旧 日 期 和 时 间 - 加- 
函数 库 计算 


x EN =COUNTIF (B3:B11, B3) 
C 


\ DE | | 
~ 2790 2000 4800 5743 
T7460 3570 8690 7460 


常用 函数 - Excel 


"于 ”定义 的 名 称 | 公式 审核 | 计算 选项 
I 旧 日 期 和 时 间 - 图- ~ ~ - ”图 


定义 的 名 称 | 公式 审核 | 计算 选项 印 
计算 
大 =COUNTIF (B3:B11, B3) 


D E EE G 
7460 3570 8690 7460 
3570 8690 T7460 3788 
5700 6800 2000 3570 
8690 7460 6460 8690 
6044.4 6014.4 5433.3 6049.9 
8690 8690 8690 8690 
2790 2000 2000 3570 


3570 8690 7460 3788 


5700 6800 2000 3570 
孙 军 |[ 女 | 6460 8690 7460 6460 8690 
月 平均 额 d236.6 6044.4 6014.4 5433.3 6049.9 
月 最 大 金额 8690 8690 8690 8690 
月 最 小 金额 an pm 2000 3570 
| 计算 男生 作 闫 [=COUNTIF (B3:B11, B3)| | 

计算 出 所 有 女生 的 金额 


2 二 入山 古 米 Tt 忆 相 总 阴 于 要 八 洒 Fd 
» Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... (4) 


计算 出 所 有 女生 的 金额 
| 计算 出 原 数据 表 的 单元 格 个 数 54 
» Sheet1 Sheet2 | Sheet ... (+) 4 


时 四 -+ 100% 


10.5.6 ”使 用 SUMIF 函数 对 满足 条 件 的 数据 求 和 


SUMIF 函数 用 于 对 区 域 (工作 表 上 的 两 个 或 多 个 单元 格 ， 区域 中 的 单元 格 可 以 相 邻 或 不 相 
令 ) 中 符合 指定 条 件 的 值 求 和 。 

语法 : SUMIF (range,criteria,[sum range]) 

参数 range 为 必需 的 参数 ， 用 于 求 和 计算 的 单元 格 区 域 。 每 个 区 域 中 的 单元 格 都 必须 是 数 
字 或 名 称 、 数 组 或 包含 数字 的 引用 。 和 至 值 和 文本 值 将 被 忽略 。 

参数 criteria 为 必需 的 参数 ， 用 于 确定 对 单元 格 求 和 的 和 条件， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 、 
单元 格 引 用 、 文 本 或 函数 。 

参数 sum range 为 可 选 参数 , 指 要 求 和 的 实际 单元 格 ( 如 果 要 对 未 在 range 参数 中 指定 的 单元 格 求 和 )。 
如 采 sum _range 参数 伞 省 略 ，Excel 会 对 在 range 参数 中 指定 的 单元 格 〔 即 应 用 条 件 的 单元 格 〉 求 和 。 


光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-S-6.mp4 


z Step01: @ 在 D16 单元 格 中 输入 计算 公式 “=SUMIF ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 计 算出 所 有 女生 的 金 


本 和 92> 和 二 和 用 三 了 NA 66 大 人 9 |， 证 十 一 
(©®) (B3:B11,B4,13:I11)” 外 单 击 编辑 栏 中 的 “和 输入” 和 额 ， 结 末 如 下 图 所 示 。 
按钮 ”， 如 下 图 所 示 。 | 
x 有 里 ~ = 常用 函数 - Excel 常用 函数 - Excel 
文件 ”开始 ”插入 ”页面 布 局 世 入 于 数据 市 阅 视图 告 F 我 QQ 登 ss 共享 四 A 对 数据 ” 市 阅 视图 ”告诉 苇 、@ 登录 gs% 共享 
要 人 1? 忆 关 | [sy “4 1? Bs = silh 
白 入 吕 数 国 最 的 用 的 画 数 ”| 文本 ”。。。 固 ” 二 yayg 称 | 公式 宙 核 | 计算 汉 贡 Eps 文 二” 轿 ” 定义 的 名 称 | 公式 圳 术 | 计算 选项 Ep 
目 Wi 匈 - 皮 日 期 时间- 上 图 - - - 日 皮 日 期 和 时 间 - | 国 - - ~ 3 日 
函数 库 计算 x 函数 库 计算 
~ x 2 =SUMIF (B3:B11, Bd, 13:111) v 友 | =SUMIF(B3:B11, Bd4,13:111) 
| A B Cc sm 和 WE FF | 下 G H 了 “ C WB fF F | 6 
P| 修 佳 ”| 女 8690 2790 2000 4800 5743 7460| 31484 3574 7460 3570 8690 7460 
8 | 朱 仕 可 | 里 3574 7460 3570 8690 ?7460 6460| 37214 | 任 志 2000 “ 3570 8690 7460 3788 
9 天 人 尾 志江 | 男 2000 3570 8690 7460 3788 8690| 34198 10 | 3570 5700 6800 2000 3570 
10 | 杨 大 明 | 男 3570 5700 6800 2000 3570 7575| 29219 11 6460 8690 7460 6460 8690 
11 | 孙 军 Il 女 1 6460 8690 7460 6460 8690 7460| 4522( 12 | 月 平 故 .6 6044.4 6014.4 5433.3 6049.9 
12 | 月 平均 额 4236.6 6044.4 6014.4 5433.3 6049.9 6733.3 13 | 月 最 大 8690 8690 8690 8690 
13 月 最 大 金额 8690 8690 8690 8690 8690 8690 14 2790 “2000 2000 3570 
14 | 月 最 小 金额 2000 2790 2000 2000 3570 4309 15 | 计算 男生 人 数 
15 | 计算 男生 人 数 ] 本 | 计算 出 所 有 女生 的 金额 | 146538| 
二 || 计算 出 所 有 女生 的 金 钢 ESUIIF(B3:B11,B4,I3:I11) 17 | 计算 出 原 数 据 表 的 单元 格 个 数 54 
EM + 已 十 mh 闻 却 这 TS 于 EE, 1 | ! | 
》 Sheet1 | Sheet2 | Sheet .… | » » Sheet1 | Sheet2 | Sheet ... (4) 4] 
编组 转 四 就 绪 图 四 -~ 一 一 一 上 一 一 + 


军 10 章 ”Excel 2016 使 用 公式 和 流光 进行 数据 


10.5.7 使 用 AND 也 数 判断 指定 的 多 个 条 件 是 否 同 时 成 立 
AND 函数 用 于 对 多 个 判断 结果 取 交 集 ， 即 返回 同时 满足 多 个 条 件 的 那 部 分 内 容 。 


语法 :AND dogicall,[logical2]…) 


A 
三 | 
本 


参数 logicall 为 必需 的 参数 ， 表 示 需 要 检验 的 第 一 个 条 件 ， 其 计算 结果 可 以 为 TRUE 或 FALSE。 
参数 logical2…… 为 可 选 参数 ， 表 示 需 要 检验 的 其 他 条 件 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-5-7.mp4 


Step01: @ 在 Sheet2 的 E2 单元 格 中 输入 计 ，Step02: 选择 E2 单元 格 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 


算 公式 “=IF(AND(C2>=6,D2>=800000000)," 
颁 友 ",")” @ 早 市 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 
Y ， 如 下 图 所 示 。 


x 加 所 ~ 5 常用 函数 - Excel | sl 
文件 ” 匡 2 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 告 F 我 QQ 登录 28 共享 四 
有 % 三 | % t =alipe 
|! 1 对 齐 方式 | 数字 单元 格 “编辑 
剪贴 板 字体 样式 人 
- x 2) =IF (AND(C2>=6, D2>=800000000), “颁发 % > 
A I 入 De F | mc 
1 姓名 部门 IE 时 间 .2015 年 销售 额 总 
别 | 陈 明 葡 ”销售 部 “| 0. 6| 37000000=TF CAND (C25=6, DZ 
3 | 赵 子 琪 ”销售 部 4 30000303d 800000000), “颁发 ”，“”) 
4 | 吴 丽 销售 部 3 1203400056 
5 | 李立新 ”销售 部 0.4 80236750 
6 销售 部 1 500045000 
7_ 朱 仕 可 “销售 部 5.3 1000034700 
8 | 任 志 江 “销售 部 2 467700000 
9 | 杨 大 明 ”销售 部 3 900450000 
10 和 孙 军 销售 部 6.1 1500345003 
11 | 人 hn 4 出 侍 主 RR 站 3 <dQaecnnn 
4 … | Sheet2 | Sheet3 | (4) 4 ; 
编辑 时 四 


放 问 下 拖 动 赴 充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


x HH 全 ”~ 国门 := 常用 函数 - Excel 国 - 口 Xx 
文件 ”开始 插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 “审阅 “视图 ”告诉 我 QQ 登录 88 共享 


tz 
[| 


友 =IF (AND (C2>=6, D2>=800000000), “颁发 


4 


co 门 风 加 应 多 总 乡 
pa OO 


[i 


mommon 


es 
| Sheet2 | Sheet3 | ”中 
计数 : 50 ”出 转 四 - 一 -| 一 一 一 + 100% 


10.5.8 使 用 OR 函数 判断 指定 的 任 一 条 件 为 真 即 返回 真 
OR 函数 用 于 对 多 个 判断 条 件 取 并 集 , 即 只 要 参数 中 有 任何 一 个 值 为 丰 束 返回 TRUE,， 如 末 


都 为 假 才 返回 FALSE。 
语法 ,OR (dlogicall,[logical2]…) 


参数 logicall 为 必需 的 参数 ， 表 示 和 需要 检验 的 第 一 个 条 件 ， 其 计算 结果 可 以 为 TRUE 或 


FALSE。 


参数 logical2…… 为 可 选 参数 ， 表 示 需 要 检验 的 其 他 条 件 。 


二 光盘 同步 文件 
二 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-5-8.mp4 


Step01: @ 在 Sheet 的 E2 单元 格 中 输入 计算 公 
式 “=IF(OR(B2>=$H$3,C2>=$H$3,C2>= $H$3)," 
优秀 ",IF(OR(B2>=$H$4,C2=$H$4,D2>= $H$4), 
"及 格 "," 不 及 格 "))” 四 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ?” 
按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 使 用 IF 和 OR 函数 判断 出 第 一 个 员 
工 的 成 绩 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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常用 函数 - Excel x 器 所 > - 常用 函数 - Excel 
页 面 布 局 ”公式 ”数据 ” 帘 阅 视图。 告 折 我， @ 录 g% 共享 文件 ”开始 “搬入 ”页面 布局 鞠 S 对 六 证 赔 视图 告 F 革 8@ 登录 28 共享 
下 名 。 六 自动 未 和 、 器 汉 组 - LE 人 
文本 > 日 


mA 


性 柯 注 


宇 ” 定义 的 名 称 | 公式 宗 核 | 计算 选项 
旧 日 期 和 时 间 - 图 - ~ > - ”图 


栏 式 


x 和 =IF (OR (B2>=$H$3, C2>=$H$3, C2>=$H$3), ' 友 
_B | 问 ， 
RE 


| | 
姓名 第 一 次 成 情 第 二 次 成 绩 第 三 次 成 项 记录 成 和 
陈 明 敏 45 


Do 阅 殉 请 哆 六 二 
| 十 
PP Do 史上 情 网 忆 搬 


四 | | | 


~ 

,一 ) 

| 

a = 
| 


[0 3 J ' En 3 | 
.| Sheet2 ' 本 | Sheet3 中 | ; 
ome os - 


图 四 -+ 100% 


Step03: O 选 择 E2 单元 格 , 按 住 鼠 标 左 键 不 的 六 相生。 
放 癌 下 拖 动 靶 真 充 判 断 公 去 ， 如 右 图 所 示 。 ' Ns 六 三 % 瞻 冬 件 格式 > | Dp 
! 所 ~ x 方式 | 数 膨大 用 表格 属 式 ” 单元 格 | 纺 加 
| z | 盏 -| 局- ” | 晤 单 i# 式 、 | ”| - 

栏 式 


大 =IF (OR(B2>=$H$3, C2>=$H$3, C2>=$H$3), 


.| Sheet2 | Sheet3 


计数 : 16 转 四 -i+ 100% 


公式 的 审核 


>> 10.6 


在 通过 公式 计算 数据 后 ， 用 户 还 可 以 对 公式 进行 审核 ， 以 确保 计算 结果 正确 。 本 节 将 介绍 
公式 审核 ， 包 括 妃 踪 引 用 公式 、 显 示 公 式 和 公式 错误 检查 每 相关 知识 。 


10.6.1 追踪 引用 单元 格 


追踪 引用 单元 格 是 指标 记 所 选单 元 格 中 公式 引用 的 单元 格 ， 退 踪 从 属 早 元 格 是 指标 记 所 选 
单元 格 应 用 于 公式 所 在 的 蛙 元 格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 '\ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-6-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 第 10 章 \ 销 售 ，Step02: 经 过 上 步 操作 显示 妃 踩 引用 单元 
表 1.xlsx”， 上 选择 D16 单元 格 ; 四 单 击 “ 公 ， 格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

式 审核 ”组 中 的 “ 退 踩 引用 单元 格 ” 按 钮 ，， 

如 下 图 所 不 。 
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。 之 自动 求 0 * 1? B= 
旧 野 使 用 的 函数 - | 四 文本- 上 加 ER 党 元 得 从 
目 Wi - 吧 日 期 和 时 间 - 图 - - 因 
函数 库 公式 审核 
追踪 引用 单元 格 


大 =SUNMIF (B3: 


显示 第 头 ， 用 于 指明 影 
响 当 前 所 选单 元 格 值 的 


未 入 证 Ea 3574 7460 3570 
| 任 志 江 | 男 2000 3570 8690 
杨 大 明 男 3570 5700 6800 
孙 军 女 6460 8690 7460 
月 平均 额 4236.6 6044.4 6014.4 
月 最 大 金额 8690 8690 8690 8690 8690 
月 最 小 金额 2000 2790 2000 3570 4309 


计算 男生 人 数 5 
16 Wp EE 1 
17 | 计算 出 原 数 据 表 的 单元 格 直 下 54 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | ”中 


4d 5433.3 
8690 
2000 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | (4) 


除了 前 面 介绍 的 通过 奶 踩 单元 格 来 检查 公 却 以 外 ， 用 户 还 可 以 直接 在 结果 单元 格 中 显示 应 
用 的 公式 ， 对 公 去 进行 检 奋 ， 共 体操 作 如 下 。 


。 光盘 同步 文件 
二 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-6-2.mp4 


10.6.2 显示 应 用 的 公式 ©) 


Step01: @ 选 择 E17 单元 格 ; @ 单 击 “ 公 式 ’ Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 工 作 表 中 输入 的 公 
审核 ”组 中 的 “显示 公式 ” 控 钮 ， 如 下 图 ' 式 单 元 格 都 会 将 公式 显示 出 来 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 ' 所 示 。 


。 立 自 动 未 和 - 辐 汉 办- 生动 有 和 - 上 汉 吉 - 网 - 5 
器 最 使 用 的 函数 ”中 文本 > 加 最 5 使 用 的 函数 ”| 加 文本 - 加 - 
目 财务 I 旧 日 期 和 时 间 - 目 Wi 旧 日 期 和 和 时间- 图 - 


函数 库 公式 襄 术 函数 库 公式 襄 术 


插入 函数 播 入 函数 定义 衣 


E17 - 大 | =COUNT(C3:HI1) ET ' £ | =COUNT(C3:H11) 
JD [1 
| 0 | E I |, 
11 | 孙 军 6460| 8690| —7350[ 35220 
12 | 月 平均 额 423 6 6044.4 601g4 5433.3 6049.9 6733.3 


8690 8690 8690 
2000 2000 3570 4309 54 

; ET1 =AVERAGE (FS F11=AVERAGE ( 
16 | 计算 出 所 有 女生 的 金 


额 1 1 | : : |) =MAX(F3:F11) =HAX(G3:G 
下 和 间作 NS : =MIN(F3:F11) =MIN(G3:6 
i ' ; 
| 1 TF (B3:B11, B 
a i Ecomr Gs: HD ] 
| sheetl | Sheet2 | Sheet | © ' Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | MD 


10.6.3 ”查看 公式 来 值 


如 果 需 要 逐步 查看 公式 进行 的 计算 过 程 ， 可 以 使 用 公式 求 值 功能 通过 逐步 计算 对 公式 进行 
审核 ， 具 体操 作 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-6-3.mp4 
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Step01: @ 在 Sheet3 中 选择 E2 单元 格 ; @ 
蛙 击 “公式 审核 ”组 中 的 “公式 求 值 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


= 1? B= 
回 最 使 用 的 函数 - | 四 文本 - 加 . 
目 财务- 图- 


人 = 追踪 引用 单元 格 肾 
可 


o 党 追踪 从 尾 单 元 格 \ 合 - 
插入 函数 十 追踪 从 尾音 元 格 


定义 的 名 监视 窗口 
日 日 期 和 和 时间- ~ 以 . 移 去 第 头 ~ 
me | :wa [二 所 
cab NE 如 Tu 证 1 放 


=IF (OR (B2>=$H$3, C2>-$H 


万 


Step03: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 和 奉 看 计算 的 
第 2 步 ， 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 半 击 “ 求 仁 ” 鬼 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 值 


引用 (R): 


Sheet31$E$2 biH$3 2>=$H$3,C2>=$H$3)," 优 秀 ",IF(OR 


(B2>=$H$4.C2=$H$4,D2>=$H$4)," 及 格 "," 不 及 格 ")) 


若 要 显示 帝 下划线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


Step05: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 查看 计算 的 
第 4 步 ， 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 半 击 “ 求 仁 ” 鬼 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet31$E$2 


Step07: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 查看 计算 的 
第 6 步 ， 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 半 击 “ 求 仁 ” 鬼 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet31$E$2 


= [IF(OR(FALSE, FALSC2 ms3), "人 rs"IF(OR(B2> 
=$H$4,C2=$H$4,D2==$H$4)," 及 格 "," 不 及 格 ")) 
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Step02: 打开 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， @ 在 “ 求 

值 ” 文 本 框 中 查看 计算 的 第 1 步 ， 在 计算 的 
内 容 下 方 以 单 模 线 进行 标记 ; @ 单 击 “ 求 值 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet31$E$2 = (Ba =$H$3,C2>=$H$3,C2>=$H$3)," 优 秀 ",IF(OR 
(B2> >=$H$4,.C2=$H$4,D2>=$H$4)," 及 格 "," 不 及 格 ")) 


车 要 显示 带 下划线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


Step04: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 查看 计算 的 
第 3 步 ， 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 单 击 “ 求 但” 鬼 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

人 二 示人 


引用 (R): 
Sheet31$E$2 


Step06: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 查看 计算 的 
第 5 步 ， 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 单 击 “ 求 但 ” 鬼 钮 ， 如 下 图 所 未 。 


公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet3l$E$2 


=$H$3)," 优 秀 ",IF(OR(B2> 
$4)," 及 格 "," 不 及 格 ")) 


SET 


=$H44.C2=$H44,Dz>=? 


Step08: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 得 看 计算 的 
第 7 步 ， 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 单 击 “ 求 值 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet31$E$2 


= |IF(OR(FALSE,FALSE,6563> 十 $H$3)| 加 秀 "IF(OR(B2> 
=$H$4.C2=$H$4,.D2>=$H$3 及 格 "不 及 格 7) 


第 10 训 Excel 2016 使 用 公式 和 函数 进行 数据 计算 


Step09: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 碍 看 计算 的 ， Step10: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 碍 看 计算 的 
第 8 步 ， 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 ， 第 9 步 ， 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 思 单 击 “ 求 值 ” 投 钮 ， 如 下 岁 所 未 。 记 ; @ 单 击 “ 求 值 ” 欣 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 值 公式 求 什 


引用 (R): 求 值 V): 引用 (R): 


求 值 (Vil: 
Sheet31$E$2 = [IF(OR(FALSE,FALSE[68>=8 ta",IF(OR(B2>=$H$4, | * Sheet31$E$2 = [IH(COR(FALSE,FALSE, FALS, 
C2=$H$4,D2> =$H 党 六 及 局 PH D2 =$H$A] "太公 不 及 格 ")) 


"" 不 及 格 ")) 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 去 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


Step11: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 得 看 计算 的 ，Step12: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 碍 看 计算 的 
第 10 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 ， 第 11 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 单 击 “ 求 值 ” 投 钮 ， 如 下 疼 所 未。 记 ; 四 单 击 “ 求 值 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 什 |? |eE3n) 


公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet31$E$2 = |IF(FALSE,#N/A,IF(OR(45> 
)," 及 格 "," 不 及 格 ")) 


引用 (R): 求 值 (V): 1 
Sheet31$E$2 = IF(AMLSE "优秀 "IF(Of(B2 =$H4$4C2=$H44.D2>=$H44| 、 
)," 及 格 "," 不 及 格 ")) 


若 要 显示 带 下划线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 若 要 显示 这 下 划 线 的 霉 达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


Step13: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 查看 计算 的 ，Step14: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 查看 计算 的 
第 12 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 ， 第 13 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 半 击 “ 求 但” 鬼 钮 ， 如 下 图 所 示 。 记 ; @ 蛙 击 “ 求 从 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 什 公式 求 什 


引用 (R): 引用 人) 1 
Sheet31$E$2 = [IF(FALSE.#N/AIF(OR(FALSAC2F SH$4,.D2> =$H$4), . Sheet31$E$2 = [IF(FALSE, #N/A,IF(OR(FALSE, 68{$H$4. P32> =$H$4), 
"及 格 "， 不 及 格 )) 及 格 "," 不 及 格 ")) 


若 要 显示 党 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 去 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 若 要 显示 带 下 划 | 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


Step15: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 奉 看 计算 的 ，Step16: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 查看 计算 的 
第 14 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 ， 第 15 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 单 击 “ 求 值 ” 投 钮 ， 如 下 岁 所 未 。 记 ; 四 单 击 “ 求 值 ” 撤 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 什 公式 求 值 


引用 (R): 1 引用 (R): 
Sheet3!$E$2 = |IF(FALSE #N/AIF(OR(FALSE658=60 中 >==$H$4), "及格 "， 2 Sheet31$E$2 
"不 及 格 ")) 


若 要 显示 带 下划线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 
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Step17: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 查看 计算 的 ，Step18: O@ 在 “ 求 但 ”文本 框 中 人 码 看 计算 的 
第 16 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 ， 第 17 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 里 模 线 进行 标 
记 ; 四 单 击 “ 求 值 ” 投 钮 ， 如 下 岁 所 未 。 记 ; 四 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 值 


公式 求 值 引用 (B): 
引用 (R): 5 : Sheet31$E$2 = AS ,66> =60," 耽 全" 
Sheet31$E$2 = |IF(FALSE,#N/A,IF(OR(FALSE,FALSE, 66> -[$H$4) 知 ", 

"不 及 格 ?) 


天 要 显示 贡 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ,请 单 击 求 信 "。 是 新 结果 将 以 斜体 显示 、 车 要 显示 下划线 的 志 达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 -。 最 新 结果 将 以 余 体 显示 。 


Step19: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 但 看 计算 的 ，Step20: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 查看 计算 的 
第 18 步 ,在 计算 的 内 容 下 方 以 单 模 线 进行 标 ' 第 19 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 
记 ; 四 音 击 “ 求 但 ” 鬼 钮 ， 如 下 图 所 示 。 记 ; 四 单 击 “ 求 什 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

公式 求 什 区 局 Ex 公式 求 什 区 沿 |=>x 


引用 (BR): 居 二 4 引用 (R): 求 值 (vw): | 
Sheet31$E$2 IF(FALSE,#N/A,IHKOR(FALSE,FALSE, 7RUA, 取 格 "， 2 Sheet31$E$2 = IF(FALSEA#N/A]IFLTRUE "及格"… 不 及 格 )) 及 格 "“ 不 及 格 ")) 
不 及 格 ?]) 


若 要 显示 帝 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


Step21: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 奏 看 计算 的 ， Step22: @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 谷 看 计算 结 
第 20 步 , 在 计算 的 内 容 下 方 以 单 横 线 进行 标 ， 果 ， 四 单 击 “ 关 闭 ” 鬼 钮 天 财 对 话 框 ， 完 成 
记 ; 思 单 击 “ 求 值 ” 投 钮 ， 如 下 岁 所 未 。 便 看 公式 求 值 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 什 ©? | 公式 求 值 
引用 (R): 求 值 (V): i 引用 (R): 求 值 (V): 
Sheet31$E$2 = i . Sheet31$E$2 - EE 1 


若 要 显示 帝 下划线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 去" 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


() 106.4 公式 的 错误 检查 


/ 通过 公式 对 数据 进行 计算 后 ， 还 可 以 使 用 错误 检查 功能 快速 对 公式 进行 检查 ， 以 便 对 存在 
©) 错误 的 公式 进行 修改 ， 具 体操 作 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 '\ 教 学 文件 \ 第 10 章 \10-6-4.mp4 
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Step01: @ 在 Sheet2 中 选择 E2 单元 格 ; 四 ，Step02: 打开 “错误 检查 ”对 话 框 , 单 击 “ 在 
单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 的 “错误 检查 ”按钮 ，; 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
如 下 图 所 未 。 


错误 检查 


ee 文本 日 全 © 
旧 财 务 - 及 日 期 和 时 间 - 图 - 


=IF(AD(C2>=6,D2>=800000000)," 颁 发 ".… 


f | =IF (AD(C2>=6, D2>=800000 eee 一 公式 中 包含 不 可 识别 的 文本 。 


1203400056 
80236750 
500045000 


. | 
人 0 在 编辑 栏 中 输入 正确 的 函数 : 四 ，Step04: 打开 “Microsoft Excel ”对话 框 ， ©) 
| 


单 击 “ 错 误 检 查 ” 对 话 框 中 的 “继续 ”按钮 ，, 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 


=IF 2>=6, D2>=800000000),“ 祷 发 ” “”) 
Sk B ee velue i truel value if false]) | & 
为 TRUE ， 如 时 所 有 参数 值 均 为 TRUE ， pp 


销售 部 | 


Microsoft Excel 


”单元 格 E2 中 出 错 
=IF(AD(C2>=6,D2>=800000000)," 颁 发 " 
“无 效 人 各 称 "错误 
公式 中 包含 不 可 识别 的 文本 。 


,有史 ， 已 完 成 对 整个 上 作 志 的 错 旋 检查 。 


确定 从 


>> 局 于 秘籍 


相信 通过 对 本 革 知 识 的 学 习 ， 读 者 朋友 已 经 掌握 了 如 何 使 用 与 应 用 公式 、 函 数 计 算数 据 的 
相关 知识 ， 下 和 耐 结合 本 草 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


\ 和 光盘 同步 文件 
“J 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


5 大 使 用 PMT 函数 计算 贷款 的 每 期 偿还 额 


PMT 可 以 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 返回 贷款 的 每 期 付款 额 。 

语法 : PMT(rate,nper,pv,[fv],[type]) 

参数 rate 为 必需 的 参数 ， 表 示 各 期 利 座 。 通 关 用 年 利 表 示 和 利率 ， 如 条 是 按 月 利率 ， 则 利 欢 
应 为 11%/12; 如 末 指 定 利率 为 负数 ， 则 返回 错误 值 “#ANUMI!”。 

参数 nper 为 必需 的 参数 ， 表 示 投 资 的 付 丈 期 总 数 。 

参数 pv 为 必需 的 参数 ， 表 示 投 资 的 现 值 〈 未 来 付 球 现 值 的 昧 积 和 )〉。 
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参数 f 为 可 选 参数 , 表示 未 来 值 , 或 在 最 后 一 次 文 付 后 希望 得 到 的 现金 余额 , 如 打 省 略 fw， 
则 假设 其 值 为 零 。 如 果 忽 略 fg， 则 必须 包含 pmt 参数 。 

参数 type 为 可 选 参数 ， 表 示 期 初 或 期 本 ，0 为 期 林 ，1 为 期 初 。 

例如 使 用 PMT 函数 计算 出 归还 本 利 额 是 多 少 ， 具 体 方法 如 下 。 


Step01: @ 在 B3 单元 格 中 输入 计算 公式 ，Step02: @ 选 择 B3 单元 格 ; @ 按 住 鼠 标 左 键 
“=-PMT($G$1,$E$1,$C$1)” @ 单 击 编辑 栏 ， 不 放 向 下 拖 动 填充 计算 公式 ， 如 下 图 所 示 。 
中 的 “输入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


[| 技巧 01 - Excel 


和 技巧 01 - Excel 国 - 口 x 
开始 ”插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 《视图 。”Q 告诉 我 .登录 只 共享 四 


fo =-PIT(6$1, $E$1, $C$1) 
ce | | EE |F |6 lan FE 
| ¥500,000.00 贷款 期 限 20 年 利率 4.50% 
re . 村 间 归还 本 利 这 
EE 1 
a = FHT ($6$1, $E$1, $C$1) 4 |2016.6.19 38. 
5 |2017.6.19 ,438. 


B €t 
pe 辕 入 jr - - J 6 |2018.6.19 
贷款 总 额 ”| “¥500,000.00| 贷 款 期 限 20| 年 利率 | 4.50%| 


7 |2019.6.19 
时 间 | 

8 |2020.6.19 
3 |2015.6.19 [pvrtsGsusESLSCSH 9 |2021.6.19 
12016.6.19 10|2022.6.19 
2017.6.19 11|2023.6.19 
|2018.6.19 12|2024.6.19 
2019.6.19 13 |2025.6.19 
2020.6.19 --; 14 |2026.6.19 


Sheet1 由 


4 
包 平均 值 : ¥38,438.07 ”计数 : 12” 求 和 : ¥4461,256.87 “由 图 四 - 


专家 点 拨 一 为 什么 要 在 函数 前 添加 “-” 号 


由 于 使 用 PMT 函数 计算 出 的 应 归还 本 利 额 是 支出 , 表示 这 是 一 笔 付 款 , 即 支出 现金 流 . 
为 了 得 到 正 数 结果 ， 因 此 在 公式 的 最 前 方 添加 了 “-” 符 号 ， 


WP 使 用 PV 函数 计算 投资 的 现 值 


PV 国 数 用 于 计算 投资 项 目的 现 值 。 在 财务 管理 中 ， 现 值 为 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累 
积 和 ， 在 财务 概念 中 ， 表 示 的 是 考虑 风险 特性 后 的 投资 价值 。 

语法 : PYV (rate,nper,pmt,[fv],[type]) 

参数 rate 为 必需 的 参数 ， 表 示 各 期 利率 。 在 做 项 目 投资 时 ， 如 末 不 确定 利率 ， 会 假设 一 
个 值 。 

参数 nper 为 必需 的 参数 ， 表 示 忆 投资 期 ， 即 该 项 投资 的 付 球 期 总 数 。 

参数 pmt 为 必需 的 参数 ， 表 示 各 期 所 应 文 付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保 持 不 变 。 如 
果 忽 略 pmt， 则 必须 包含 fy 参数 。 

参数 fy 为 可 选 参 数 , 表示 未 来 值 , 或 在 最 后 一 次 文 付 后 希望 得 到 的 现金 余额 , 如 果 省 略 fv， 
则 假设 其 值 为 零 。 如 果 忽 略 fg， 则 必须 包含 pmt 参数 。 

参数 type 为 可 选 参 数 ， 表 示 数 字 0 或 1， 用 于 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 在 
期 末 。 

例如 ， 茶 保险 公司 每 月 搬 一 项 保险 年 金 的 支出 为 50 000 元 ， 投 资 收益 率 为 8%， 付 于 年 限 
为 20 年， 根据 以 上 条 件 计算 出 年 金 的 现 值 ， 则 需要 使 用 PV 函数 进行 计算 。 

使 用 PV 函数 计算 出 保险 年 金 的 现 值 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
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Step01: @ 在 B6 单元 格 中 输入 计算 公式 “=- ，Step02: 经 过 上 步 操 作 , 计算 出 保险 年 金 的 
PV(B2,B3,B4,0,0)”; 四 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ” 现 值 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 
按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


国 - 口 x 
告诉 我 。 登录 88 共享 


Ec 央 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


6 三 | || % | | 畴 条 HH 图 ||| 
a rr 7 方式 | 数字 | 风土 用 志 格 格式 -单元 格 | 编 如 
- A ~ ” | 晤 单元 格 样式 >» 
竟 贴 扳 字体 样式 ^ 
B5 we xX 医 .2. =PV(B3/12,12*B4,B2,0) 了 =PV(B3/12,12xB4,B2,0) ©) 
| A 入 EE Cc | Ee SE[ é 
1 | 说明 数据 | 数据 | 
2 每 月 底 一 项 保险 年 金 的 支出 | 500oo| | 每 月 底 一 项 保险 年 金 的 支出 
3 | 投资 收益 率 | sx| | | 投资 收益 率 8% 
4 | 付款 的 年 限 J 1 付款 的 年 限 20 
上 | 年 a 现 | 年 全 现 全 | so77.714.59| | 
6 
国 |_ sheet! | 由 Sheet1 | (9) © 
使 用 LOOKUP 函数 查找 数据 ©) 


LOOKUP 函数 的 作用 是 从 单行 或 单列 的 数组 中 得 找 一 个 值 。 

语法 : LOOKUP(lookup value,lookup vector,[result vector]) 

参数 lookup value 为 必需 的 参数 ， 指 LOOKUP 在 第 一 个 癌 量 中 搜索 的 值 。lookup value 可 
以 是 数学 、 文 本 、 远 辑 值 、 名 称 或 对 值 的 引用 。 

参数 lookup_vector 为 必需 的 参数 ， 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。lookup_vector 中 的 值 可 以 是 
文本 、 数 宇 或 逻辑 值 。 

参数 result vector 为 可 选 参 数 ， 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。result vector 参数 必须 与 
lookup vector 大 小 相同 。 

例如 在 本 中 要 根据 姓名 查找 出 指定 人 员 的 合计 销售 额 ， 使 用 LOOKUP 函数 进行 得 找 ， 其 
体 保 作文 吕 下 。 


Step01: @ 在 H3 单元 格 中 输入 查找 公式 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 查 找 出 候 佳 的 合计 
“=LOOKUP(G3,A2:A11,E2:E11)”; 四 单 击 编 ， 值 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


技巧 03 - Excel > = 技巧 03 - Excel 


公式 证 阅 诉 我 a。 揪 ) b : 宗 阅 : 
器 运 丝 - ”| | 局 | | 吕 记 53 用 单 格 器 图 B= - A 全 追踪 引用 单元 格 吗 

文本 > 旧 ， 十 8 名 称 | " 沱 追踪 从 尾 单元 入 2 i 9 函数 ”器 文本 - 旧 ， -Vn 名 称 “党 追踪 从 属 单元 格 合 ” ， 
吧 日 期 和 时 间 ~ 图 - - | 中 日 期 和 时 间 - 图 - 芒 . 移 去 第 头 ~ 


=LOOKUP (G3, A2:A11, E2:E11) 


1 
2 
3 
Ga 
5 
6 
Ul 
8 
9 


i 
SS 


Sheet1 
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> 上 机 实战 一 一 计算 与 统计 销售 表 中 的 数据 


> > 上 | 机 | 介绍 


在 Excel 中 使 用 函数 的 方式 对 数据 进行 计算 的 方法 非常 方便 ， 特别 是 过 上 大 量 的 数据 表 ， 
使 用 函数 是 必 不 可 少 的 ， 下 面 介 绍 使 用 函数 计算 与 统计 销售 表 中 的 数据 。 


销售 统计 专 - Excel 


页 面 布局 公式 数据 宗 阅 外 9 告诉 我 您 想 要 做 什 - 


13543235632 
13782829879 
13643542634 
13981846536 
13435425476 
"13646435468 
15978565799 
13636565327 
"14797890709 
13836782392 
"13928433292 
13628439027 
13438294823 
18978439970 
13575585889 
"13897907789 
13768586578 


联系 电话 ”购买 日 期 


2015-03-04 是 
2015-03-08 否 
2015-03-09 是 
2015-03-10 否 
2015-03-11 是 
2015-03-12 是 
2015-03-08 否 
2015-03-14 否 
2015-03-15 是 
2015-03-16 否 
2015-03-17 是 
2015-03-10 是 
2015-03-19 否 
2015-03-20 是 
2015-03-21 否 
2015-03-26 是 
2015-03-28 是 


固 
贸 


F 
某 房产 销售 表 
是 否 首 套 户型 ”面积 单价 


80. 5 ¥8, 300. 
92. 1 ¥8, 500. 
84 ¥8, 200. 
90 ¥8, 450. 
94 ¥8, 600. 
80 ¥8, 280. 
8d. 5 ¥8, 160. 
78 ¥8, 600. 
89 ¥8, 600. 
83 ¥8, 600. 
79 ¥8, 600. 
90 ¥8, 600. 
84 ¥8, 600. 
?79 ¥8, 600. 
90 ¥8, 800. 
84 ¥8, B00. 
79 ¥8, B00. 


紫 | 冬 件 格式 - 
硅 用 表格 格式 - 
攻 ” 单元 格 样 式 - 


EX 删除 三 
天 格式 二- 


样式 单元 格 | 


村 插入 -| 工 - 向 - 
回 - Pp- 


契税 ”房价 总 额 ”契税 总 额 ”销售 


1% ¥BB68, 150. 
2% 7T82, 850. 
1% ¥B88, 800. 
3% 半 7TB0, 500. 
5% ¥808, 400. 
1% ¥662, 400. 
3% ¥6B89, 520. 
5% ¥670, 800. 
1% ¥765, 400. 
2% ¥713, 800. 
1% ¥B679, 400. 
3% ¥7T4, 000. 
5% ¥?22, 400. 
1% ¥679, 400. 
5% 兰 F74. 000. 
1% ¥722, 400. 
1% ¥679, 400. 


00 ¥6, B81. 
00 ¥23, 485. 
O00 ¥6, 888. 
00 ¥22, 815， 
00 ¥24, 252. 
00 ¥6, B24. 
00 ¥20, 685. 
00 ¥20, 124. 
00 ¥?, B94. 
00 ¥21, 414. 
00 ¥6, 794. 
00 ¥23, 220. 
00 ¥21, 672， 
00 ¥6, 794. 
00 ¥23, 220， 
O00 ¥7, 224. 
00 ¥6, 794, 


50 李 明 
50 赵 佳 
00 刘 惠 
00 朱 娟 
00 李 明 
00 赵 佳 
60 李 明 
00 赵 住 
00 刘 惠 
00 朱 娟 
00 李 明 
00 赵 佳 
00 刘 惠 
00 朱 娟 
00 李 明 


00 赵 佳 | 


00 刘 惠 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | 由 1] 


虞 上 贺 四 - 


光盘 同步 文件 


素材 文件 : 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 10 章 \ 销 售 统计 表 .xlsx 
结果 文件 : 光盘 \ 结 果 文 件 \ 第 10 章 \ 销 售 统计 表 .xlsx 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 10 章 \ 上 机 实战 .mp4 


© 人 和 步 | 琛 | 详 | 解 
本 实例 中 会 用 正 对 套 、 乘 积 函 数 和 目 定义 公 陈 计算 出 旭 税 标准 、 房 价 总 额 和 外 税 总 额 ， 有 具 


©) 体制 作 步 又 如 下 。 


Step01: @ 在 H3 单元 格 中 输入 计算 公式 “=IF Step02: @ 选 择 互 列 ;， @ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 
(D3=" 丰 "，IF(F3<90,$N$4,IF(F3<90,$N$5,$N$6))， 的 “百分比 样式 ”按钮 名， 如 下 图 所 示 。 
3%)” @ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 VY ， 

如 下 图 所 未 。 


244 


第 10 草 Excel 2016 使 用 公式 和 函 将 进行 


2 | 购买 日 期 .是否 首 套 户型 ” .面积 .单价 四 污 这 二: 
| 星 | 两 室 一 厅 1| 80. 51¥8, 300. 00[=IF (D3=“ 是 > IF (F3C90 
2015-03-08 否 三 室 一 厅 92.1 ¥8, 500. 00|$N$4, IF (F3<90, $N$5, 
2015-03-09 是 两 室 两 厅 84 ¥8, 200. 00|[$1$6)), 3%)| 
12015-03-10 否 三 室 一 厅 90 ¥8, 450. 
2015-03-11 是 三 室 两 厅 94 ¥8, 600. 
2015-03-12 是 两 室 一 厅 80 ¥8, 280. 
2015-03-08 否 两 室 两 厅 84.5 ¥8, 160. 
12015-03-14 否 三 室 一 厅 78 ¥8, 600. 
Sheet2 | Sheet3 ... 四 | 
时 四 - 


Step03: 选择 H3 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 “+” 时 双击 鼠标 左 键 ， 癌 下 
快速 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 统计 去 - Exce| 
公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


开始 ”插入 页面 布 局 


80. 5 ¥8, 300. 
92.1 ¥8, 500. 
84 ¥8, 200， 
90 ¥8, 450， 
94 ¥8, 600. 
80 ¥8, 280. 
84.5 ¥8, 160. 
78 ¥8, 600. 
89 ¥8, 600. 
83 ¥8, 600. 
79 ¥8, 600. 
90 ¥8, 600， 


|2015-03-08 否 
2015-03-09 是 
2015-03-10 否 
2015-03-11| 是 
2015-03-12 是 
2015-03-08 否 
2015-03-14 人 否 
2015-03-15 是 
2015-03-16 合 
2015-03-17 是 


2015-03- 10 是 
N219 不 
Sheet1 


Step0S: 选择 I3 单元 格 ， 将 鼠标 移 人 至 右 下 
角 ， 当 区 标 变 成 “+” 时 双击 鼠标 左 键 ， 回 下 
快速 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- e- 
文件 开始 


计数 : 17 ” 求 和 : 35% 


销售 统计 表 - Excel 


插入 页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 视图 


=PRODUCT (F 3:63) 


E | EE G H 
某 房产 销售 表 
否 首 套 户 型 ”面积 ”单价 
ER 80. 5 ¥8, 300. 
92. 1 ¥8, 500. 
84 ¥8, 200. 
90 ¥8, 450. 
94 ¥8, 600. 
80 ¥8, 280. 
84. 5 ¥8, 160. 
78 ¥8, 600. 
89 ¥8, 600. 
83 ¥8, 600. 
79 ¥8, 600. 
90 ¥8, 600. 
84 ¥8, 600. 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 … 四 : 加 


平均 值 : 720095 ”计数 : 17 求 和 : 12241620 “几时 四 - 
SHO O@ 在 乃 单 元 格 中 输入 计算 公式 
=I3*H3” @ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 
v ， 如 下 图 所 示 ， 
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吕 
[=| 
2E 
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销售 统计 表 - Excel 
公式 数据 ”审阅 视图 ”名 告 激 我 .. 
三 % 瞪 条 件 格 式 - 


xf 方式 | 要 忌 套用 表格 格式 


= | 电 单元 格 样式 > 
样式 


a 


百分比 样式 (ctrl+shift+%) 年 庙 
记 0930 格式 设置 为 百分比 . 


O00 N-”- 


二 
| © 


Step04: @ 在 ID 单元 格 中 输入 计算 公式 “= 
PRODUCT(F3:G3)”，@ 早 击 编辑 栏 中 的 “ 输 
入 ”按钮 ”， 如 下 图 所 示 。 


销售 统计 去 - Excel 
插入 ”页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 


x yA =PRODUCT (F3:63) 
6 H 


输入 


售 表 


80. 5 ¥8, 300. 00| 

92. 1 ¥8, 500. 00 
84 ¥8, 200. 00 1% 
90 ¥8, 450. 00 3% 
94 ¥8, 600. 00 3% 
80 ¥8, 280. 00 1% 

84. 5 ¥8, 160. 00 3% 
78 ¥8, 600. 00 3% 
89 ¥8, 600. 00 1% 
83 ¥8, 600. 00 3% 
79 ¥8, 600. 00 1% 


90 ¥8, 600. 00 3% 
2 
[4 


时 图 四 - 


Step06: @ 选 择 I3:I19 单元 格 区 域 ，@ 单 击 
“数字 ”组 中 “第 规 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 卓 选 
择 “ 人 货币” 选项， 如 下 图 所 示 。 


销售 统计 去 - Excel 
公式 ”数据 ”市 阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 . 
苞 条件 格式 - 
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D bE 
站 由 图 ” B 了 ”A A 对 对 方式 | 基本 | 车 奉 用 表格 格式 ” 单元 恪 | 编 加 
~ 学 田 - | 多 -AA- - ”| 区 单元 梅 样式 > - > 
ri 字体 & 样式 入 
ABC 常规 [| 
D E F 123 无 特定 格式 


1 数字 
2 668150.00 
3 
4 
5 
6 
到 ¥668,150.00 
8 80 ¥8, 2 五 
2 | 短 日 期 

9 | 否 医 当 和 84.5 ¥8, 1 二 出 3729-04-30 
10 ,= 78 ¥8,€ 

万 长 日 期 


Sheet1 | Sheet2 | Sheel EHH ,372944 有 F306 | DD 


平均 值 : 720095.2941 ”计数 : 17 求 和 : 1 时 间 - 二 


Step08: 选择 J3 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 “+” 时 双击 鼠标 左 键 ， 癌 下 
快速 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


效 据 计算 
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80. 5 ¥8, 300. 00l 


92. 1 ¥8, 500. 00 
84 ¥8, 200. 00 
90 ¥8, 450. 00 
94 ¥8, 600. 00 
80 ¥8, 280. 00 

84. 5 ¥8, 160. 00 
78 ¥8, 600. 00 
89 ¥8, 600. 00 
83 ¥8, 600. 00 
79 ¥8, 600. 00 
90 ¥8, 600. 00 


ES 


契税 , 户 价 总 . 额 本 = 1] 有 有 
1%}¥668, 150. 00[=I3+H3 下 
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3% ¥782, 850. 00 
1% ¥688, 800. 00 
3% ¥760, 500. 00 
3% ¥808, 400. 00 
1% ¥662, 400. 00 
3% ¥689, 520. 00 
3% ¥670, 800. 00 
1% ¥765, 400. 00 
3% ¥713, 800. 00 
1% ¥679, 400. 00 


3% ¥774, 000. 00 
2 ¥799 ANN_ NN 


登录 内 共享 @ 


国 一 口 销 舍 统计 表 - Excel 国 ~ 口 


文件 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 ”名 告 沂 我 .登录 


A = 工 3#+H3 


G 


| ss | 

某 房 产销 售 表 

首 套 户型 ” 面积 单价 
80. 5 ¥8, 300. 00 
92.1 ¥8, 500. 00 
84 ¥8, 200. 00 
90 ¥8, 450. 00 
94 ¥8, 600. 00 
80 ¥8, 280. 00 
84.5 ¥8, 160. 00 
78 ¥8, 600. 00 
89 ¥8, 600. 00 
83 ¥8, 600. 00 
79 ¥8, 600. 00 
90 ¥8, 600. 00 
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芝 
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4 


草 公式 和 函数 的 学 习 ， 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... 由 [4 


平均 值 : ¥15,078.92 ”计数 : 17 ” 求 和 : ¥256,341.60 图 四 -e+ 


读者 能 够 应 用 函数 对 数据 进行 计算 ， 从 而 提高 工作 交 


率 。 由 于 篇 幅 有 限 ， 本 书 不 会 针对 所 有 函数 进行 讲解 ， 因 此 如 末 读 者 过 到 了 本 革 中 没有 出 现 的 
遇 数 ，; 
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只 要 知道 了 函数 的 语法 ， 在 公开 中 设置 相应 的 参数 即 可 计算 数据 。 


第 11 音 Excel 2016 图 表 与 数据 
见 表 的 应 用 


图 表 是 Excel 分 析 数 据 的 一 个 重要 功能 , 读者 可 以 使 用 图 表 简 单 、 明 了 地 分 析 
数据 ， 让 烦琐 的 数据 变 成 会 说 话 的 图 表 。 为 了 更 好 地 季 选 图 表 数 据 ， 可 以 使 用 数 
据 透 视图 进行 操作 。 若 是 需要 查看 动态 的 数据 ， 则 可 以 使 用 数据 透视 表 的 功能 。 
本 章 主 要 介绍 图 表 和 数据 透视 表 (图 ) 的 相关 知识 。 


图 表 的 概念 
创建 和 编辑 图 表 的 操作 
设置 图 表 布 局 
迷你 图 的 使 用 

数据 透视 表 (图 ) 的 创建 
切片 器 的 使 用 


| | 
也 |; sz 
sh 上 半年 销售 价格 图 
6 | ¥500.00 

| ¥450.00 Y= 76.901x 
| R: = -20.95 
8 | ¥400.00 a 
9 | ¥350.00 re 
10 | ys0000 
11 i me 怨 鱼 纹 链 条 包 
| ¥250.00 . 
12 | 图: me 十 点 纹 女 包 
| po .eeses 线性 (雨点 纹 
14| ¥15000 
15 |  ¥100.00 ,: 
16| xs5oo0 
17| yooo 
1 月 价格 ”2 月 价格 ”3 月 价格 ”4 月 价格 ”5 月 价格 ”6 月 价格 

+ » |Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | @®@ : [JT— ] 5 
就 洛 简 时 四 = 一 一 "00% 


日 所 > 一 销 告 报表 - Excel 国 - 口 Xx 
文件 ”开始 | 插入 | 页 画 | 公 式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 9 千 翅 .于 欠 # 强 @ 


| 


上 


人 加 东 和 项 : = ys fr 四 月 来 和 项 :五 上 到 
57 


1 


| 


bm 中 加 上 情 罗 六 
| 


B J | D | 区 E | F | | 
ul| 爱 住 装饰 上 半年 家 装 数量 到 
店名 ”| 一 月 | 二 月 | 三 月 | 四 月 | 五 月 _| 六 月 | 图 示 


| 


wm 


| 青羊 店 789 764 367 543 466 
4 | 成 华 店 378 531 568 424 S578 
| 武 修 店 567 876 435 895 456 


高 新 店 346 875 467 535 678 
金牛 店 。 468 764 315 653 


678 四 
Sheet1 | Sheet2 | … 由 : [4 | Sheet2 | Sheet3 | 


就 和 省 ”加 团圆 四 - 
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>> 11.1 课堂 讲解 一 一 认识 图 表 


在 数据 表 中 分 析 数 据 时 ， 用 户 会 根据 目 己 的 需要 对 数据 进行 排序 。 排 序 分 为 升序 和 降序 两 种 
表现 形式 ， 在 使 用 排序 功能 之 前 首先 需要 了 解 排 序 的 规划 ， 然 后 根据 需要 选择 排序 的 方式 。 


11.1.1 图 表 的 组 成 


Excel 2016 提供 了 11 种 标准 的 图 表 类 型 ,每 一 种 图 表 类 型 部 分 为 儿 种 子 类 型 ， 其 中 包括 二 
维 图 表 和 三 维 图 表 。 虽 然 图表 的 种 类 不 同 ， 但 每 一 种 图 表 的 绝 大 部 分 组 件 是 相同 的 ， 完 整 的 图 
表 包 括 图 表 区 、 绘 图 区 、 图 表 标 题 、 数 据 系列 、 坐 标 轴 、 坐 标 轴 标 题 、 图 例 、 网 格 线 等 ， 如 下 
图 所 示 。 对 图 表 各 个 区 域 的 说 明 见 下 表 。 


OO 。 


绘图 区 : 图 表 中 最 大 的 白色 区 域 ， 作 为 其 他 图 表 元 素 的 容 如 
图 形 区 : 图 表 区 中 的 一 部 分 ， 即 显示 图 形 的 矩形 区 域 


图 表 标 题 : 用 来 说 明 图 表 内 容 的 文字 ， 可 以 在 图 表 中 任意 移动 及 修饰 《例如 设置 字体 、 字 形 及 字号 等 ) 
数据 系列 : 在 数据 区 域 中 ,同一 列 (或 同一 行 ) 数值 数据 的 集合 构成 一 组 数据 系列 , 也 束 是 图 表 中 相关 数据 点 的 集合 。 
9 图 表 中 可 以 有 一 组 到 多 组 数据 系列 ， 多 组 数据 系列 之 间 通 常 采 用 不 同 的 图 案 、 闫 色 或 待 写 来 区 分 。 在 上 图 中 ， 第 1 季 虔 
到 第 4 季度 的 运营 额 统计 就 是 数据 系列 ， 它 们 分 别 以 不 同 的 颜色 加 以 区 分 
坐标 轴 和 坐标 轴 标 题 : 坐标 轴 是 标识 数值 大 小 及 分 类 的 水 平 线 和 垂直 线 ， 上 面 有 标定 数据 值 的 标志 《刻度 )。 在 一 般 


@ | 请 况 下 ， 水 平 轴 (XY 轴 ) 表示 数据 的 分 类 

图 例 ; 图例 指 出 图 表 中 的 符号 、 颜 色 或 形状 定义 数据 系列 所 代表 的 内 容 。 图 例 由 两 部 分 构成 ， 其 中 国 例 标 示 代表 数据 
系列 的 图 案 ， 即 不 同 颜色 的 小 方块 ， 图 例 项 是 与 图 例 标 示 对 应 的 数据 系列 名 称 ， 一 种 图 例 标识 只 能 对 应 一 种 图 例 项 

© 网 格 线 ， 贯穿 绘图 区 的 线条 ， 用 于 作为 估算 数据 系列 所 示 值 的 标准 


11.1.2 ”图 表 的 类 型 


Excel 2016 中 的 图 表 类 型 主要 包括 柱 形 图 、 折 线 图 、 人 饼 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、XY〈 散 点 ) 
图 、 气 泡 图 、 股 价 图 、 曲 面 图 、 和 雷达 图 和 组 合 图 等 类 型 。 读 者 要 了 解 并 熟悉 这 些 图 表 类 型 ， 以 
便 在 创建 图 表 时 选择 最 合适 的 图 表 。 

1. 柱 形 图 

在 工作 表 中 以 列 或 行 的 形式 排列 的 数据 可 以 绘制 为 柱 形 图 。 柱 形 图 通常 沿 水 平 〈 类 别 〉 轴 
显示 类 别 ， 沿 垂直 《 值 ) 轴 显 示 值 ， 如 以 下 图 表 所 示 。 
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产品 销售 图 


ll | 


第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 


在 柱 形 图 又 可 分 为 多 种 其 型 ， 下 面 对 每 个 类 型 进行 介绍 。 

(1) 复 状 柱 形 图 和 三 维 复 状 柱 形 图 

如 下 图 所 未 ， 簇 状 柱 形 图 以 二 维和 柱 形 显示 值 ; 三 维 艇 状 柱 形 图 以 三 维 格式 显示 柱 形 ， 但 是 
不 使 用 第 3 个 数值 轴 ( 坚 坐标 轴 )。 在 有 表示 以 下 内 容 的 类 列 时 使 用 此 图 表 : 

@ 效 信 范 围 《例如 项 目 计数 )。 

@ 特定 范围 《例如 包含 “完全 同意 ”“ 同 意 ”“ 中 立 ”“ 不 同意 ”“ 完 全 不 同意 ”等 条 目的 李 


区 特 范 围 )。 


簇 状 柱 形 图 三 维 簇 状 柱 形 图 
(2) 堆积 柱 形 图 和 三 维 堆积 柱 形 图 
如 下 图 所 示 ， 堆 积 柱 形 图 使 用 二 维 堆积 柱 形 显 示 值 ， 三 维 堆积 柱 形 图 以 三 维 格式 显示 堆积 
柱 形 ， 但 是 不 使 用 竖 坐 标 轴 。 在 有 多 个 数据 系列 并 希望 强调 累计 数值 时 使 用 此 图 表 。 
@ 不 采用 任何 特定 顺序 的 名 称 例 如 项 目 名 称 、 地 埋 名 称 或 人 名 )。 


堆积 柱 形 图 三 维 堆积 柱 形 图 
(3) 百分比 堆积 柱 形 图 和 三 维 百 分 比 堆积 柱 形 图 
如 下 图 所 示 ， 百 分 比 堆积 柱 形 图 使 用 堆积 表示 百分比 的 三 维 柱 形 显 示 值 ， 三 维 百 分 比 堆积 
柱 形 图 以 三 维 格 式 显 示 柱 形 ， 但 是 不 使 用 竖 坐 标 轴 。 如 果 图 表 上 其 有 两 个 或 更 多 个 数据 系列 ， 并 
日 要 强调 每 个 值 占 整 体 的 百分比 ， 尤 其 是 当 各 类 别 的 忌 数 相 同时 ， 可 使 用 此 图 表 。 


百分比 堆积 柱 形 图 三 维 百 分 比 堆积 柱 形 图 
(4) 三 维 柱 形 网 
如 下 图 所 示 ， 三 维 柱 形 图 使 用 3 个 可 以 修改 的 坐标 轴 《水平 坐标 轴 、 垂 直 举 标 轴 和 竖 举 标 
轴 )， 并 沿 水 平 坐标 轴 和 竖 坐 标 轴 比 较 数据 点 。 当 希望 比较 同时 路 类 别 和 数据 系列 的 数据 时 ， 可 


使 用 此 图 表 。 
人 


三 维 柱 形 图 


2， 折 线 图 
在 工作 表 中 以 列 或 行 的 形式 排列 的 数据 可 以 绘制 为 折线 图 。 在 折线 图 中 ， 类 别 数据 沿 水 平 
负 均 匀 分 布 ， 所 有 值 数据 沿 垂直 轴 均 匀 分 布 。 折 线 图 可 在 均匀 按 比 例 缩放 的 坐标 轴 上 显示 一 段 


249 


Office 2016 商务 办 公 点 用 从 入 门 到 精通 


时 间 的 连续 数据 ， 因 此 非常 适合 显示 相等 时 间 间 隔 (如 月 、 季 度 或 会 计 年 度 ) 下 数据 的 趋势 ， 
如 下 图 所 示 。 


月 降雨 量 


175 


一 2 一 日 降雨 量 ”一 “一 颗粒 物 


为 了 让 读者 更 好 地 使 用 折线 图 ， 下 面 对 各 折线 图 进行 介绍 。 


(1) 折线 图 和 数据 点 折线 图 

如 下 图 所 示 ， 折 线 图 在 显示 时 可 以 市 有 指示 单个 数据 值 的 标记 ， 也 可 以 不 带 标 记 ， 可 显示 
一 段 时 间或 均匀 分 布 的 类 别 的 趋势 ， 特 别 是 当 有 多 个 数据 点 并 且 这 些 数据 点 的 出 现 顺序 非常 重 
要 时 。 如 果 有 许多 类 别 或 值 大 小 接近 ， 可 使 用 无 数据 点 折线 图 。 

折线 图 数据 点 折线 图 

(2) 堆积 折线 图 和 数据 后 堆积 折线 图 

如 下 图 所 示 ， 堆 积 折 线 图 显示 时 可 市 有 标记 以 指示 各 个 数据 值 ， 也 可 以 不 市 标记 ， 可 显 不 
每 个 值 所 占 大 小 随时 间或 均匀 分 布 的 类 别 而 变化 的 趋势 。 


堆积 折线 图 数据 点 堆积 折线 图 
(3) 百分比 堆积 折线 图 和 数据 点 百分比 堆积 折线 图 
如 下 图 所 示 ， 百 分 比 堆 积 折 线 图 显示 时 可 带 有 标记 以 指示 各 个 数据 值 ， 也 可 以 不 带 标 记 ， 
可 显示 每 个 值 所 占 的 百分比 随时 间或 均匀 分 布 的 类 别 而 变化 的 趋势 。 如 果 有 许多 类 别 或 值 大 小 
接近 ， 可 使 用 无 数据 点 百分比 堆积 折线 图 。 


~ A 


百分比 堆积 折线 图 数据 点 百分比 堆积 折线 图 


(4) 三 维 折线 图 
如 下 图 所 示 ， 三 维 折线 图 将 每 个 数据 行 或 数据 列 显 示 为 一 个 三 维 条 带 。 三 维 折线 图 有 水 平 
坐标 轴 、 垂 直 坐 标 轴 和 竖 坐 标 轴 ， 可 以 修改 它们 。 


KY 
三 维 折线 图 
3. 饼 图 和 圆 环 图 
在 工作 表 中 以 列 或 行 的 形式 排列 的 数据 可 以 绘制 为 饼 图 。 人 饼 图 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 的 


大 小 与 各 项 总 和 的 比例 。 饼 几 中 的 数据 点 显示 为 整个 饼 图 的 百分比 。 
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如 果 要 创建 的 图 表 只 有 一 个 数据 系列 
类 列 不 超过 7 个， 并 且 这 些 类 别 共同 构成 了 整个 饼 图 ， 束 可 以 使 用 饼 图 的 方式 合 看 数据 。 各 饼 
图 的 功能 如 下 。 

(1) 人 饼 图 和 三 维 饼 图 

如 下 图 所 示 ， 饼 图 以 二 维 或 三 维 格 式 显 示 每 个 值 占 总 计 的 比例 ， 可 以 手动 拉 出 饼 图 的 慎 区 


以 强调 局 区 。 
饼 图 


三 维 饼 图 


(2) 复合 饼 图 和 复合 条 饼 图 
如 下 图 所 示 ， 复 合 饼 图 或 复合 条 人 饼 图 显示 特殊 的 饼 图 ， 其 中 的 一 些 较 小 的 值 被 拉 出 为 次 饼 
图 或 堆积 条 形 图 ， 从 而 使 其 更 易于 区 分 。 


复合 饼 图 
(3) 圆 环 图 


如 下 图 所 示 ， 仪 排列 在 工作 表 的 列 或 行 中 的 数据 可 以 绘制 为 圆 环 图。 和 人 饼 图 一 样 ， 圆 环 图 
也 显示 了 部 分 与 整体 的 关系 ， 但 圆 环 图 可 以 包含 多 个 数据 系列 。 


订购 量 


、 用 
人 风 
“12% 
11% 17% 
17% 
pA 
4. 条 形 图 


在 工作 表 中 以 列 或 行 的 形式 排列 的 数据 可 以 绘制 为 条 形 图 。 条 形 图 显示 各 个 项 目的 比较 情 
况 。 在 条 形 网 中， 通 单 治 垂 和 坐标 轴 组 织 闫 别 ， 治 水 平 坐标 轴 组 织 值 ， 如 下 图 所 示 。 
季度 销售 额 


第 4 季度 CC | 


CE 


复合 条 人 饼 图 


[| 
第 3 季度 记 | 
口 2015 
第 2 季度 天 口 2014 
记 - 


0 100 200 300 400 500 
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(1 ) 秘 状 条 形 图 和 三 维 艇 状 条 形 图 
如 下 图 所 示 ， 艇 状 条 形 图 以 二 维 格 式 显 示 条 形 ; 三 维 秘 状 条 形 图 以 三 维 格 式 显 示 条 形 ， 不 


使 用 紧 坐 标 轴 。 
rn /fy 


禾 状 条 形 图 三 维 禾 状 条 形 图 
(2) 堆积 条 形 图 和 三 维 堆积 条 形 图 
如 下 图 所 示 ， 堆 积 条 形 图 以 二 维 条 形 显 示 蛙 个 项 目 与 整体 的 关系 ; 三 维 堆积 条 形 图 以 三 维 
格式 显示 条 形 ， 不 使 用 竖 坐 标 轴 。 


坚 包 


堆积 条 形 图 三 维 堆积 条 形 图 
(3) 百分比 堆积 条 形 图 和 三 维 百 分 比 堆积 条 形 图 
如 下 图 所 示 ， 白 分 比 堆积 条 形 图 显示 二 维 条 形 ， 这 些 条 形 跨 类 别 比 较 每 个 值 占 总 计 的 白 分 
比 ; 三 维 百 分 比 堆积 条 形 图 以 三 维 格式 显示 条 形 ， 不 使 用 竖 坐 标 轴 。 


时 = 


百分比 堆积 条 形 图 三 维 百分比 堆积 条 形 图 


5. 面积 图 

在 工作 表 中 以 列 或 行 的 形式 排列 的 数据 可 以 绘制 为 面积 图 。 和 面积 图 可 用 于 绘制 随时 间 发 生 
的 变化 量 ， 用 于 引起 人 们 对 总 值 趋势 的 关注 。 通 过 显示 所 绘制 的 值 的 总 和 ， 面 积 图 还 可 以 显示 
部 分 与 整体 的 关系。 


各 地 区 销售 情况 


400 
350 
300 
250 | 一 -一 
200 0 


150 ee = SEE 
7 


$50 
第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 
= 华南 = 华北 = 西南 = 西北 
(1) 面积 图 和 三 维 面积 图 
如 下 图 所 示 ， 面 积 网 以 二 维 或 三 维 格式 显示 ， 用 于 显示 值 随时 间或 其 他 类 别 数据 变化 的 趋势 ; 
三 维 面 积 图 使 用 3 个 可 以 修改 的 坐标 办 《水 平 坐标 轴 、 垂 直 坐 标 轴 和 竖 坐 标 轴 )。 通 常 使 用 折线 几 而 
不 是 非 堆 积 面 积 图 ， 因 为 如 果 使 用 后 者 ， 一 个 系列 中 的 数据 可 能 会 被 男 一 系列 中 的 数据 迟 住 。 


面积 图 

(2) 堆积 面积 图 和 三 维 堆积 面积 图 

如 下 图 所 示 ， 堆 积 面 积 图 以 二 维 格 式 显 示 每 个 值 所 占 大 小 随时 间或 其 他 类 别 数据 变化 的 趋 
劳 ; 三 维 堆 积 图 也 一 样 ， 但 是 古 以 三 维 格 式 显 示 面 积 的 ， 并 且 不 使 用 竖 坐 标 轴 。 
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SA 


堆积 面积 图 三 维 堆积 面积 图 
(3) 百分比 堆积 面积 图 和 三 维 百分比 堆积 面积 图 
如 下 图 所 示 , 百分比 堆积 面积 图 显示 每 个 值 所 后 百分比 随时 间或 其 他 关 别 数据 变化 的 趋势 ; 
三 维 百 分 比 堆 积 图 也 一 样 ， 但 是 是 以 三 维 格 式 显 示 和 面积 的 ， 并 且 不 使 用 竖 坐 标 轴 。 


区 | ©) 


百分比 堆积 面积 图 三 维 百分比 堆积 面积 图 | 


6. XY ( 散 点 ) ©) 
在 工作 表 中 以 列 或 行 的 形式 排列 的 数据 可 以 绘制 为 XY ( 散 点 ) 图 。 将 郊 值 放 在 一 行 或 一 

列 ， 然 后 在 相 邻 的 行 或 列 中 输入 对 应 的 了 值 。 
散 点 图 有 两 个 数值 轴 ， 即 水 平 (X) 数值 铀 和 垂直 〈J) 数值 轴 ， 如 下 图 所 示 。 散 点 图 将 了 

值 和 了 值 合并 到 单一 数据 点 并 按 不 均匀 的 间隔 或 能 来 显示 它们 。 散 点 图 通常 用 于 显示 和 比较 数 “了 


值 ， 例 如 科学 数据 、 统 计数 据 和 工程 数据 。 
降雨 中 的 颗粒 物 级 别 


(1) 敌 扣 图 
散 点 图 显示 数据 点 以 比较 值 对 ， 但 是 不 连接 线 ， 如 下 图 所 示 。 
d | 
A 
和 总 击 
散 点 图 


(2) 市 平 背 线 和 标记 的 敌 反 图 和 市 平 消 线 的 戊 乓 图 
这 种 图 表 显 示 用 于 连接 数据 点 的 平 请 曲线 ， 显 示 的 平 请 线 可 以 市 标记 ， 也 可 以 不 市 标记 ， 
如 下 图 所 示 。 如 末 有 多 个 数据 点 ， 则 可 使 用 不 市 标记 的 平 背 线 。 


KY 
带 平滑 线 和 标记 的 散 点 图 带 平 请 线 的 散 点 图 
(3) 市 二 线 和 标记 的 艇 点 图 和 市 二 线 的 散 氮 图 
这 种 图 表 显 示 数 据点 之 间 百 接 相连 的 和 直线， 显示 的 百 线 可 以 带 标 记 ， 也 可 以 不 带 标 记 ， 如 
下 图 所 未 。 


带 直线 和 标记 的 散 点 图 带 直 线 的 散 点 图 
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7. 气泡 图 
气泡 图 与 散 点 图 非常 相似 ， 这 种 图 表 增 加 第 3 个 柱 形 来 指定 所 显示 的 气泡 的 大 小 ， 以 便 表 
示 数 据 系 统 中 的 数据 点 ， 如 下 图 所 示 。 


行业 市 场 份额 研究 
¥ 700,000 


¥ 600,000 
¥ 500,000 
¥ 400,000 
¥ 300,000 
¥ 200,000 
¥ 100,000 

当中 


¥ 100,000 
0 1 2 3 了 S 6 


气泡 图 和 三 维 气泡 图 都 用 于 比较 成 组 的 3 个 值 而 非 两 个 值 ， 并 以 二 维 或 三 维 格式 显示 气泡 
(不 使 用 竖 坐 标 轴 )， 如 下 图 所 示 ， 第 3 个 值 指定 气泡 标记 的 大 小 。 
合 © 
®e ] 8 


气泡 图 三 维 气泡 图 


8. 股价 图 

以 特定 顺序 排列 在 工作 表 的 列 或 行 中 的 数据 可 以 绘制 为 股价 图 。 顾 名 思 义 ， 股 价 图 可 以 显 
示 股 价 的 流动， 不 过 这 种 图 表 也 可 以 显示 其 他 数据 (如 日 降雨 量 和 每 年 温度 〉 的 波动 ， 但 必须 
按 正 确 的 顺序 组 织 数 据 才能 创建 股价 图 。 

例如 ， 奋 要 创建 一 个 便 蛙 的 盘 融 - 盘 低 -收盘 股价 图 ， 则 根据 按 盘 品 、 盘 低 和 收盘 次 序 输入 
的 列 标题 来 排列 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


股价 图 
开盘 盘 高 盘 低 收盘 
30 
25 
20 
15 
10 
5 
0 


共有 基金 1 共有 基金 2 共有 基金 3 
(1) 盘 高 - 盘 低 -收盘 股价 网 
这 种 股价 图 按照 以 下 顺序 使 用 3 个 值 系列 《〈《 盘 局 、 盘 确 和 收盘 股价 )， 如 堪 下 图 所 示 。 
(2) 开盘 - 盘 局 -一 低 -收盘 股价 图 
这 种 股价 图 按照 以 下 顺序 使 用 4 个 值 系列 《开盘 、 盘 局 、 盘 底 和 收盘 股价 》 如 右 下 图 所 示 。 


HH TL 
盘 高 - 盘 低 - 收 盘 股 价 图 。 开盘 - 盘 高 - 盘 低 -收盘 股价 图 
(3) 成 交 量 - 盘 高 - 盘 低 - 收 盘 股价 各 
这 种 股价 图 按照 以 下 顺序 使 用 4 个 值 系列 《成 交 量 、 盘 高 、 盘 确 和 收盘 股价 )， 乞 在 计算 成 交 
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量 时 使 用 了 两 个 数值 铀 ， 一 个 是 用 于 计算 成 交 量 的 列 ， 另 一 个 是 用 于 股票 价格 的 列 ， 如 左下 图 所 示 。 
(4) 成 交 量 -开盘 - 盘 高 - 盘 低 -收盘 股价 图 
这 种 股价 图 按照 以 下 顺序 使 用 5 个 值 系 列 (成 交 量 、 开 盘 、 盘 高 、 熏 底 和 收盘 股价 )， 如 右 


下 图 所 示 。 
alt ll 


成 交 量 一 盘 高 一 盘 低 一 收盘 股价 图 ”成 交 量 -开盘 - 盘 高 - 盘 低 -收盘 股价 图 


9. 曲面 图 

在 工作 表 中 以 列 或 行 的 形式 排列 的 数据 可 以 绘制 为 曲面 图 。 如 果 希 望 得 到 两 组 数据 间 的 最 
佳 组 合 ， 曲 面 网 将 很 有 用 。 例 如 在 地 形 图 上 ， 颜 色 和 疼 委 表 示 具 有 相同 取 值 范围 的 地 区 。 当 类 
别 和 数据 系列 都 是 数值 时 可 以 创建 曲面 图 ， 如 下 图 所 示 。 


抗 张强 度 测 量 ©) 


抗 张强 度 
温度 (摄氏) 


国 0-100 目 100-200 日 200-300 局 300-400 国 400-300 


(1) 三 维 曲面 图 

这 种 网 表 显 示 数 据 的 三 维 视 网 ， 可 以 将 其 想象 为 三 维 柱 形 狗 上 展开 的 橡胶 板 。 它 通常 用 于 
显示 大 量 数据 之 间 的 关系 ， 其 他 方式 可 能 很 难 显 示 这 种 关系 。 曲 面 图 中 的 颜色 带 不 表示 数据 系 
列 ， 它 们 表示 值 之 则 的 郑 别 。 

(2) 三 维 曲 耐 图 (框架 图 ) 

曲面 不 带 颜 色 的 三 维 曲 面 图 称 为 三 维 曲 面 图 (框架 图 )， 如 左下 图 所 示 ， 这 种 图 表 只 显示 线 
条 。 三 维 曲 面 图 (框架 图 ) 不 容易 理解 ， 但 是 绘制 大 型 数据 集 的 速度 比 三 维 曲面 图 快 得 多 ， 如 


右 下 图 所 示 。 


三 维 曲面 图 三 维 曲 面 图 (框架 图 ) 


(3) 俯视 图 

曲面 图 是 从 俯视 的 角度 看 到 的 曲面 图 ， 与 二 维 地 形 图 相似 如 左下 图 所 示 。 在 俯视 图 中 ， 色 
带 表 示 特 定 范围 的 值 。 俯 视图 中 的 线条 连接 等 值 的 内 插 点 。 

(4) 曲面 图 (俯视 框架 图 ) 

曲面 图 (俯视 框架 图 ) 也 是 从 俯视 的 角度 看 到 的 曲面 图 。 框 架 俯 视图 只 显示 线条 ， 不 在 曲 
看 上 显示 色 带 ， 如 右 下 图 所 示 。 框 架 俯视 图 不 容易 理解 ， 用 户 可 能 希望 改 用 三 维 曲 面 图 。 


= 


俯视 图 曲面 图 (俯视 框架 图 ) 
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10. 雷达 图 
在 工作 表 中 以 列 或 行 的 形式 排列 的 数据 可 以 绘制 为 雷达 图 ， 如 下 图 所 示 。 雷 达 图 有 利于 比 
较 和 右 干 数据 系列 的 聚合 值 。 


花园 中 心 销售 额 
宫 球 芭 植 物 留 种子 党 花卉 ”和 湛 林木 和 灌木 


“ 量 
二 鹿 
[a 


(1) 雷达 图 和 种 数据 标记 的 雷达 图 
无 论 单独 的 数据 点 有 无 标记 ， 雷 达 图 都 显示 值 相 对 于 中 心 点 的 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


雷达 图 


带 数据 标记 的 雷达 图 


(2) 填充 雷达 图 
在 填充 雷达 图 中 ， 数 据 系列 履 盖 的 区 域 赴 充 有 磊 色 ， 如 下 图 所 示 。 


抽 


填充 雷达 图 


11. 组 合 图 
以 列 和 行 的 形式 排列 的 数据 可 以 绘制 为 组 合 图 。 组 合 图 将 两 种 或 更 多 图 表 类 型 组 合 在 一 起 ， 
以 便 让 数据 更 容易 理解 ， 特 别 是 在 数据 变化 范围 较 大 时 。 由 于 采用 了 次 坐标 轴 ， 因 此 这 种 网 表 
更 容易 看 履 。 在 下 图 中 使 用 了 柱 形 图 来 显示 一 月 到 六 月 之 间 的 房屋 销售 量 数据 ， 然 后 使 用 了 折 
线 图 让 读者 可 以 快速 确定 每 月 的 平均 销售 价格 。 
最 新 住宅 销售 
最 新 住宅 销售 住宅 销售 量 @ 最 新 住宅 销售 平均 价格 
300 460 


一 月 二 月 三 月 四 月 五 月 六 
(1) 秘 状 柱 形 图 -折线 图 和 簇 状 柱 形 图 -次 坐标 轴 上 的 折线 图 
这 种 图 表 不 一 定 带 有 次 坐标 轴 ， 它 综合 了 刻 状 柱 形 图 和 折线 图 ， 在 同一 个 图 表 中 将 部 分 数 
据 系 列 显 示 为 柱 形 ， 将 其 他 数据 系列 显示 为 线 ， 如 下 图 所 示 。 


上 
LD 
OO 
| 
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禾 状 柱 形 图 -折线 图 禾 状 柱 形 图 -次 坐标 轴 上 的 折线 图 
(2) 堆积 面积 图 - 饼 状 柱 形 图 
这 种 图 表 综 合 了 堆积 面积 图 和 秘 状 柱 形 图 ， 在 同一 个 图 表 中 将 部 分 数据 系列 显示 为 堆积 面 
积 ， 将 其 他 数据 系列 显示 为 柱 形 ， 如 左下 图 所 示 。 
(3) 上 自 定 义 组 合 
这 种 图 表 用 于 组 合 要 在 同一 个 图 表 中 显示 的 多 种 图 表 ， 如 右 下 图 所 示 。 


个 。 中 


堆积 面积 图 一 簇 状 柱 形 图 自 定义 组 合 


>> 11.2 课堂 讲解 一 一 创建 和 编辑 图 表 


在 熟悉 了 图 表 的 所 有 类 型 之 后 ， 接 下 来 为 读者 讲解 创建 和 编辑 图 表 的 相关 操作 。 在 表格 中 
根据 数据 源 创 建 需要 的 图 表 后 会 对 图 表 的 位 置 、 大 小 或 者 图 表 的 类 型 、 数 据 进 行 编辑 ， 让 图 表 
更 加 完美 。 


11.2.1 创建 图 表 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 图 表 类 型 ， 也 可 以 根据 软件 新 培 的 推荐 图 表 功 能 
快速 创建 图 表 ， 下 面 以 创建 柱 形 图 为 例 进行 介绍 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-2-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 11 章 \ 销 售 ，Step02: 经 过 上 步 操作 后 创建 了 柱 形 图 表 ， 
表 .xlsx”, @ 选 择 Al:E5 单元 格 区 域 , 单 击 ^ 插 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “插入 ， 

柱 形 图 ”按钮 ，@ 选 择 需 要 的 柱 形 图 ， 如 下 ， 

图 所 示 。 


H © = 销售 雪 - Exce| 国 一 口 XxX 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 设计 | 格式 | 8 千 我 .到 只 # 国 @ 


销 告 表 - Excel 男 一 口 xX< 叶 | 
二 页面 布 后 ny 数据 ”审阅 视图”Q 告 激 穆 .、 登 录 只 # 享 四 辆 


a | go: en | 国 |||@ 
表格 | 插图 | 加 载 | 推荐 的 /二 
"(er 


= 米 你 图 | 第 选 器 | 链接 | |， 
二 维和 做 状 柱 形 图 
i 


使 用 此 图 表 类 型 : 
A “天 了 < t 较 值 。 ] F 
在 下 列 情况 下 使 用 它 : | 


。 类别 的 顺序 不 重要 。 


-: | 
他 一 二 性 


一 一 标 晤 i 

12 
于 10 

O 
2 

0 
华南 华北 西南 西北 
4 | » 


Sheet] 中) 


平均 值 : 80.25 ”计数 : 24 ” 求 和 : 1284 转 四 - 和 


| 中 更 窗 柱 形 图 (M). 
手 均 值 , 80.25 计数 : 24 er TE on 
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11.2.2 ”移动 图 表 的 位 置 
在 工作 表 中 使 用 数据 源 创建 的 图 表 存 放 在 当前 工作 表 中 ， 可 以 使 用 移动 图 表 的 功能 将 图 表 
移 全 其 他 工作 表 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
光盘 同步 文件 
二 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-2-2.mp4 


Step01: @ 选 中 图 表 , 单 击 “设计 ”选项 卡 ，，Step02: 打开 “移动 图 表 ” 对 话 框 ，@ 选 中 
四 在 “位 置 ” 组 中 单 击 “移动 图 表 ” 按 锂 ， “新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
如 下 图 所 示 。 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


sl 这 这 3 销 告 表 - Excel 


文件 he | 括 入 | RE | 公式 | | 市 月 | 上 国 国 “1 | 9 = 和- 
4 添加 图 表 元 素 > 中 
二 ei “中 

更 快速 样式 ， 切 换行 / 列 选择 数据 

E> 2 


选择 放置 图 表 的 位 置 : 


| err rf 


| ] 四 和 日 对象 位 于 (OQ): Sheet1 
| | | 1 | BR 
| Sheetl [ee 


加 四 -一 


Ei 
| 


[O00 DANA DO- 


be -人 一 一 
Ek 


各 
嘻 


专家 点 拨 一 一 如 何 选择 移动 图 表 的 工作 表 


在 “移动 图 表 ” 对 话 框 中 ， 如 果 该 工作 簿 有 多 张 工作 表 ， 则 可 以 直接 选择 “对 疹 位 于 ” 
单 选 按钮 右 侧 下 拉 列 表 框 中 的 工作 表 选 项 。 


11.2.3 ”调整 图 表 的 大 小 
© 在 创建 图 表 时 会 自动 调整 图 表 的 大 小 ， 如 果 用 户 觉得 图 表 的 大 小 不 合适 ， 可 以 适当 地 进行 
调整， 在 “图 表 工具 -格式 ”选项 卡 的 ,，“ 大 小 ”组 中 即 可 设置 图 表 的 大 小 。 如 果 是 图 表单 独 存 
©) 放 在 一 张 工作 表 中 的 情况 ， 直 接 使 用 缩放 按钮 拖 动 调整 图 表 的 显示 大 小 ， 在 这 个 工作 表 中 不 能 
了 设置 图 表 的 大 小 。 例 如 在 新 工作 表 中 调整 缩放 比例 查看 图 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-2-3.mp4 


©) Step01: 在 Chartl 工作 表 中 拖 动 工作 表 的 ，Step02: 经 过 以 上 操作 ， 移 动 并 调整 图 表 的 
迪 放 按钮 调整 图 表 的 显示 大 小 ， 如 下 图 所 ， 显 示 大 小 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
不 。 
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销售 表 - Excel H ®©- = 销售 表 - Excel 国 - 口 Xx 


= 汪 插入 ”页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 9 告 激 我 .. 


文件 ”开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 9 告 激 我 .. 登录 Ci | 


Chart1 | Sheet1 | 


a Te : [4] 
i 


11.2.4 ”更 改 图 表 类 型 


在 创建 图 表 后 ， 知 用 户 对 当前 创建 的 图 表 类 型 不 满意 ， 可 以 通过 更 改 图 表 类 型 的 方法 进行 
调整 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


YA 光盘 同步 文件 
“视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-2-4.mp4 


击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “类 型 ”组 中 的 “更 改 ; 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 中 选择 “ 柱 形 图 ” 选 
图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 项 ，@@ 在 右 侧 面板 中 选择 需要 的 类 型 ， 自 单 
击 I 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
ee 


文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 忆 

本 

= | 中 由 PT 8 L 
图 表 样式 数据 


fk | =SERIES(Sheet118AS2.Sheet118B81. 更 改 图 表 类 里 
5 


上 深 XY ( 涛 点 图 ) 
[股价 图 
斤 曲面 图 


点 守业 图 
围 槛 类 
风 ia8 固 
上 赂 吉方 图 
昭 逢 [ 细 
四 混 布 图 
只 组 合 


Chart1 | Sheet1 | 由) 


转 二 四 -t+ 85% 


11.2.5 ”修改 图 表 数 据 


如 果 在 输入 数据 源 时 将 数据 输 错 了 , 并 制作 出 了 图 表 , 此 时 可 以 直接 在 数据 表 中 修改 数据 ， 
图 表 会 目 动 更 新 数据 并 显示 出 来 。 


A 光盘 同步 文件 
““ /视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-2-S.mp4 
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”Step01: OQ 选择 Sheetl 工作 表 中 的 B2 单元 ”Step02: 在 Chartl 工作 表 中 自动 将 华南 第 1 季度 
格 ，@ 将 数据 89 修改 为 100， 如 下 图 所 示 。 ， 图 表 系 列 显示 在 100 的 刻度 位 置 ,效果 如 下 图 所 示 。 


x © ~ 国 = 销 人 告 雪 - Excel 国 D= Xx 


文件 ”开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 告 FE 8 登录 28 # 训 人 @ 


[2] 


NRT) 2 


| Chart1 | Sheet1 由) 


11.2.6 ”设置 图 表 样 式 


在 创建 图 表 时 采用 的 都 是 默认 的 图 表 样 式 ， 为 了 让 图 表 的 效 末 更 好 ， 可 以 将 创建 的 图 表 设 
置 为 内 置 或 目 定 义 的 样式 。 例 如 应 用 内 置 的 独 表 样式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


wa 光盘 同步 文件 
、 /视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-2-6.mp4 


在 “图 表 样式 ”组 中 应 用 “样式 7” 如 下 图 所 示 。; 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


x HH 人 © ~ 国 > 销 告 表 - Excel 问 表 工具 国 ~- 百 X 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 设计 。 格式 告 开 .8 登录 2 共享 四 


”四 切 换行 / 列 选择 数据 。 更 改 。“ 移动 图 表 
上 图 表 类 型 


数据 类 型 位 置 


>> 11.3 ” 课 苔 讲解 一 一 图 表 的 布局 


在 编辑 图 表 时 ， 除 了 更 改 类 型 、 移 动 位置 、 调 整 大 小 和 设置 样式 外 ， 还 需要 对 图 表 的 布局 
进行 设置 。 
11.3.1 使 用 快速 布局 样式 

如 果 创 建 的 图 表 的 默认 布局 样式 不 是 自己 需要 的 ， 用 户 可 以 使 用 快速 布局 样式 快速 调整 布 
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让 


局 样式 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


、“ /视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-3-1.mp4 


”Step01: O@ 选 中 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， ”Step02: 经 过 上 步 操 作 应 用 了 布局 7 的 样 
@ 插 击 “ 疼 表 布 局 ”组 中 的 “快速 布局 ” 投 钮 ;， 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
目 在 下 拉 列 表 中 选择 “布局 7” 如 下 图 所 示 。 


x 昌 器 所 ” 国 ” 销售 表 - Excel 图 表 工 具 国 - 口 x 
文件 ”开始 | 插入 | 页 画布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 设计 。 格式 告 F 和 E. 8 登录 8 共享 


| gh. Ph 


图 志 样 式 


11.3.2 ”添加 图 表 中 的 组 成 元 素 


在 应 用 疼 表 内 阐 的 布局 之 后 ， 如 朱 用 户 和 觉得 图 才 缺 少 了 一 些 元 系 ， 可 以 为 独 表 座 加 需要 的 
元 系 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 


YA 光盘 同步 文件 
、 /视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-3-2.mp4 


Step01: 选中 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， ，Step02: 在 添加 图 表 标题 元 素 后 ， 直 接 在 标 
@ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 题 框 中 输入 名 称 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

按钮 ，@ 指 向 “图 表 标 题 ” 命令 ，@ 选 择 “ 居 

中 覆盖 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


x 器 全 ~ 图 :> 销 告 表 - Excel 
文件 ed 二 


i | 4 添加 图 表 元 素 - . do 
丽 ' Ww 员 。 叫 | 
三 ER 更 改 。“ 移动 图 表 | 更 改 pal gi 上 WW Hl 更 改 “移动 图 表 
表 类 型 1 颜色 -= 图 表 类 型 
| 图 表 样 式 


地” 数据 卖 (B) 血 图 表 上 方 (A) 


岂 
攻 网 格 线 (GO) 。 ， | | 人 i 居中 要 辩 @ 发 3 
国 


图 例 (L) » 
其 他 标题 选项 (M)… 
四 中 


0 


20 1 
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11.3.3 ”设置 数据 标签 格式 
使 用 图 表 的 方式 只 能 查看 到 图 表 显 示 的 高 低位 置 ， 如 果 需 要 让 图 表 系 列 显示 具体 的 数值 ， 
可 以 设置 数据 标签 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
， 光盘 同步 文件 
. 二， 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-3-3.mp4 


: Step01: @ 右 击 “ 第 1 季度 ”系列 ; @ 指 问 Step02: 经 过 上 步 操作 ， 为 第 1 季度 系列 添 
快捷 亲 单 中 的 “添加 数据 标签 ”命令 ; 自选 ， 加 了 数据 标注 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
择 “ 添 加 数据 标注 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


国 ~- 口 
告诉 我 QQ 登录 88 共享 


ee - 国 : 销售 表 - Excel rl ey lol 2 
文件 ”开始 “插入 。 页面 布局 公式 ”数据 市 赔 视图 告 i 8 登录 28 共享 四 


对 齐 方式 


友 | =SERIES(Sheet1!SA32,Sheet1!$9B$1:$E$1,Sheet1!39B$32: 


2 区 
i 系列 "第 1 季度 ”~ 


删除 (D) 


内 重 设 以 匹配 样式 办) 
il 更改 系列 图 表 类 型 (四 ),， 
了 加 ”选择 数据 (E)... 

口 “ 三维 旋 转 ().… 


mi 


Sheet1 | 


11.3.4 ”设置 坐标 轴 格 式 
在 对 数据 列表 创建 分 类 汇总 后 ， 在 要 取消 分 类 汇总 ， 以 恢复 到 分 类 汇总 前 的 表格 状态 ， 则 
要 删除 分 类 汇总 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-3-4.mp4 


Step01: @ 在 坐标 币 中 输入 名 称 , 并 石 击 “ 销 Step02: @ 选 中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按 
售 地 区 ”，@@ 选 择 快捷 沫 单 中 的 “设置 坐标 轴 ， 钮 ;四 单 击 “ 纹 理 ” 右 侧 的 按钮 ， 旧 选择 需 


_ 、 有 
©) 标题 格式 ”命令 ， 阁 下 图 所 不 。 要 应 用 的 纹理 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
x © ~ [本 -= 销 告 表 - Excel 图 表 工 具 国 -- 口 xl 日 所 ~ 梢 佳 下 - Excel 图 表 工 上 月 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 视图 | 设计 。 格式 告 i 8 登录 s% 共享 时 广 # 到 插入 页 i 局 公式 到 审 有 视图 设计 。 格式 : 
© 


WT 


删除 (D) 

当 ” 重 设 以 匹配 栏 式 (A) 
编辑 文字 
字体 (日 . 


要 改 图 表 类 型 QV)..， 
二 维 旋 转 (R),. 


北 丁 现 


Chart1 | Sheet! | | 到 | | chart1 | Sheeti | 
1 
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11.3.5 ”添加 趋势 线 


趋势 线 以 图 形 的 方式 表示 数据 系列 的 趋势 。 和 趋势 线 用 于 问题 预测 研究 ， 又 称 为 回归 分 析 。 
趋势 线 的 闫 型 有 指数 、 线 性 、 对 数 、 多 项 式 、 需 和 移动 平均 6 种， 用户 可 以 根据 需要 选择 趋势 
线 ， 从 而 得 看 数据 的 动 癌 。 为 在 看 雨点 纹 女 包 各 月 产品 销售 价 的 变化 址 荔 ， 可 以 在 数据 网 表 中 


添加 趋势 线 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


YW Ah 
、 /视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-3-5.mp4 


' 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 11 章 \ 销 售 ， 


表 1.xlsx”， 上 选择 雨点 纹 女 包 效 据 系 询 ， 在 
“设计 ”选项 卡 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Ei 销售 表 1 - Excel 
开 | 二， wn | 人 | 数据 | 证 阅 | 视图 |Pow: | 匡 


J 国 山名 

il 由 ”坐标 抽 O9 更 改 快速 样式 ”切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 。“ 移动 图 表 

轩 标 题名 Ny 3 

图 表 标 题 (QO 2 oe er 

数据 标签 (D) fk | =SERIES(Sheetl!$A$3, Sheet1!$B$1: 
数据 表 (B) 
网 格 线 (G) 
图 例 (D 


即 ] 导 蕊 晕车 民 | 层 


Step03: @ 勾 选 “ 议 置 规 距 玫 显示 公式 ” 显 ， 


示 及 平方 值 ” 复 选 枉 ; 四 单 击 “关闭 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


设置 趋势 线 格式 
趋势 线 选项 v @ 
< PC 员 
2 
线性 (雨点 纹 女 包 ) 
| 00 | 周期 
0.0 周期 


[Mj 设置 截 距 (S) 0.0 
局 显示 公式 上 日 
[Y 显示 R 平方 值 (R) 


音 Excel 2016 图 表 与 数据 透 


Step02: @ 右 击 添加 的 趋势 线 ，@@ 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “设置 趋势 线 格式 ”命令 


如 下 图 所 示 。 
钮 ，@ 指 向 “趋势 线 ”命令 ，@ 选 择 “ 线 性 ” 


日 ©- 


加 := 销 告 表 1 - Excel 


文件 ”开始 | 插入 | 页面 ;| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | Powe | 设计 | 格式 


图 表 2 


¥350.00 
¥300.00 

O¥250.00 
2 | | ¥200.00 
¥150.00 
¥100.00 


| | ¥50.00 


日 ©- 


文件 ”开始 | 插入 | 页 醒 | 公 式 | 数据 | 审阅 | 视图 | Powe| 设计 | 格式 | 8 告诉 我 . 


| A 
¥400.00 


Step04: 
系列 添加 了 适 势 线 ， 


国 区 
矣 重 设 以 匹配 样式 内 


吓 更改 图 表 类 型 )... 
选择 数据 (E).. 


@ 


1 月 价格 ”2 月 价格 ”3 月 价格 ”4 月 价格 ”5 月 价格 ”6 月 价格 


~- | 
= | 系列 "雨点 纹 女 { > 
轮 廊 


倪 表 的 应用 


Sheet1 | Sheet2 | Shee… @ : [HT 
图 | 


经 过 以 上 操作 ， 为 雨点 纹 女 包 效 据 


效果 如 下 图 所 示 。 


国 := 销 告 表 1 - Excel 国 - 口 x 


De 


8 好 日 @ 


| | ¥500.00 
-|| ¥450.00 


| | ¥400.00 


| | ¥350.00 
¥300.00 
¥250.00 
¥200.00 
¥150.00 


| | ¥100.00 


» Sheet1 Sheet2 Shee ... 


上 半年 销售 价格 图 


Ys 76.901xe 
= -20.95 


203 


>> 11.4 


迷你 图 有 折线 迷你 图 、 柱 形 迷 你 图 和 人 熏 亏 迷你 图 3 种 类 型 ， 
选择 相应 的 迷你 图 类 


11.4.1 


将 这 些 数据 直观 地 展示 。 迷 你 图 通 


Office 2016 商务 


务 办 公 


型 即 可 。 本 节 主 要 介 
插入 迷你 图 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


迷你 图 的 使 用 


用 户 根 据 碍 看 数据 方式 的 不 同 


绍 使 用 迷你 图 的 相关 知识 。 


在 行 或 列 中 呈现 的 数据 很 有 用 ， 但 是 很 难 一 眼看 出 数据 的 分 布 形态 ， 因 此 可 以 使 用 迷你 图 


须 占 用 少量 空间 


光盘 同步 文件 


过 清晰 、 人 简明 的 图 形 表 示 方 法 显示 相 邻 数据 的 趋势 ， 而 且 只 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-4-1.mp4 


Step01: 


打开 “光盘 \ 丢 材 文件 \ 第 


报表 .xlsx”，@ 选 择 H3 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 ” 


选项 卡 ; 


@ 单 击 “迷你 图 ”组 中 的 “折线 图 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


表 属 插图 


2 店名 
下 青羊 店 
4 成 华 店 
5_ 武 侯 店 
6 高 新 店 


11.4.2 ”编辑 i 
”在 创建 数据 述 你 图 后 ， 为 了 让 图 表 更 加 醒目 ， 可 以 为 各 后 洪 加 市 扩 ， 


一 月 二 月 三 月 四 月 五 月 六 月 ， 折线 迷你 图 


销 告 报表 - Excel = 


公式 ”数据 ”审阅 ”视图 。”Q@ 告 激 我 .。 登录 从 共享 


“| 


en 六- 业 ” 衣 ”数据 适 视 图 。 地 图 迷 称 图 息 迁 器 链 度 |， 
项 ~ 图 专 动 、 E> 贫 


图 碌 


G 
折线 图 了 形 图 有 至 亏 
D E i | | | 


Bl Ce De 6 
爱 佳 装饰 上 半年 家 装 数 量 表 迷你 图 


迷你 图 是 放 入 单个 单元 

格 中 的 小 型 图 , 每 个 迷 

你 图 代表 所 选 内 容 中 的 
司 代表 


一 仁 闭 
人 112A 


789 
378 
567 876 
346 875 
| Sheet1 | 


7 了 764 
531 


367 
568 
435 
467 
Sheet2 | 


5d3 
424 
895 


466 
278 
456 


385 
64d3 
765 


迷你 图 


具体 操作 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


11 音 \ 销 售 


Step02: 打开 “创建 迷你 图 ”对 话 杠 ，@ 选 
拌 图表 显示 的 数据 区 域 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 , 创建 青 平 店 的 折线 图 , 效果 如 下 图 所 示 。 


位 置 范围 山 : ，$H$3 


| C D | 
爱 佳 装饰 上 斗 
一 月 芋 朋 _ 己 月 四 月 而 月 _ | 六 且 
789 764 367 543 466 385| 、 一 
378 531 568 424 578 643 
5 | 武 修 店 567 876 435 895 456 765 
6 | 高 新 店 346 875 467 535 
» | Sheet1 | Sheet2 | Shee . (+) 


就 络 ” 兰 二 


2 店名 
3 | 青羊 店 
4 | 成 华 店 


让 各 数据 值 以 点 突出 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-4-2.mp4 


Step01: 
项 卡 ; 


@ 选 择 H3 单元 格 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 


@ 勺 先 “ 显 示 ” 组 中 各 点 的 复 选 框 ， 


如 下 图 所 示 。 
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Step02: @ 选 择 H3 单元 格 ; @ 投 住 忌 标 左 键 
不 帮 问 下 拖 动 赴 序 折线 图 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 迷你 图 高 点 
突出 显示 所 选 尖 你 图 组 
中 数据 的 最 高 点 。 


| 司 ): FE | % 
| 爱 佳 装饰 上 半年 家 装 数 量 表 
2 | 店名 一 月 二 月 三 月 四 月 五 月 六 月 
3 | 青羊 店 789 ?64 367 543 466 385 
4 | 成 华 店 378 531 568 424 578 
5 | 武 修 店 567 876 435 895 456 
6 高 新 店 346 875 467 535 678 
Sheet1 | Sheet2 | Shee .… 由 14 
图 四 


Pl 11.5 


数据 透视 表 是 一 种 对 大 量 数据 进行 快速 汇总 和 建立 交叉 列表 的 交互 式 表格 ， 可 以 将 行 或 列 


生日 。- 画 : 


课 党 讲解 一 一 使 用 数据 透视 表 (图 ) 


Excel 2016 图 表 与 数据 有 远 视 表 的 庙 用 


销售 报表 - Excel 
文件 ”开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 
tx 二 折 帮 加 | 网 高 点 由 首 点 


esi 十 柱 形 图 ” 巴 低 点 可 尾 训 
v| 负 点 [v| 标记 


址 二 


垣 盈亏 


Sheet1 | Sheet2 | Shee ... (+ 


分 析 效 气 


中 的 数字 转变 为 有 意义 的 数据 表示 。 数 据 透 视图 是 数据 的 马 一 种 表现 形式 ， 可 以 选择 适当 的 网 
表 并 使 用 多 种 颜色 来 揪 述 数据 的 特性 ， 本 太 主 要 介绍 数据 透视 表 〈 图 ) 的 相关 知识 。 


11.5.1 创建 数据 透视 表 〈 图 ) 


在 Excel 2016 中 可 以 使 用 数据 透视 网 功能 一 次 创建 数据 的 透视 表 和 数据 透视 图 ， 这 样 可 以 


同时 按 不 同 的 方式 碍 看 旬 选 的 数据 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-5-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 第 11 章 数 据 ， 


透视 表 .xlsx”， 目 单 击 “搬入 ”选项 卡 ; @ 早 


择 下 拉 列 表 中 的 “数据 透视 图 和 数据 透视 表 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


效 据 适 视 雪 - Excel 

公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”9 告诉 我 ... 
表格 | 插图 | 加 载 | 推荐 的 “ 
| | | 


起 


| | |Cc | 7 | Mi 
| 爱 佳 装 饰 上 半年 家 装 数量 表 


】 数据 适 视图 以 图 形 方 


数据 透视 图 和 数据 透 | ， 


总 数据 ， 并 帮助 您 浏 | ， 
杂 的 数据 。 数 据 适 视 | ， 


9 | 店名 

3 | 青羊 店 
4 成 华 店 
5_ 武 修 店 
6 高 新 店 


一 月 _| 二 月 _| 三 月 _| 四 月 


789 
378 
567 


346 
Sheet1 


764 
531 
876 


367 
568 
435 
467 


5d3 
424 
895 
D535 


466| 


578 
456 
678 


六 月 
385 


助 您 既 松 地 排列 和 汇 | ， 
中 的 数据 。 1 


Sheet2 | Shee ... 


由 


4 


上 时 上 图 ”加 


Step02: 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 


上 在 “ 表 / 区 域 ” 框 中 选择 数据 区 域 ，@ 选 中 
击 “ 图 表 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ，@ 选 ， 


“ 现 有 工作 表 ” 单 选 按 钮 ，@ 在 “位 置 ” 框 


中 选择 数据 透视 表 的 存放 位 置 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 数据 适 视 表 
请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 表 或 区 域 (9) 1 


表 / 区 域 [0D: || Sheet11$A$2:$G$7 
名 使 用 外 部 数据 源 (U) 


连接 名 称 : 
使 用 此 工作 筹 的 数据 模型 (D) 


选择 是 否 想 要 分 析 多 个 表 
回 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (MI) 
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Office 2016 商务 办 公 上 应 用 从 入 门 到 精通 


专家 点 扫 一 一 数据 透视 表 字段 类 型 


数据 透视 表 包 括 4 类 字段 ， 分 别 为 报表 筛选 字段 (又 称 为 页 字段 )、 列 标签 ( 又 称 为 列 
字段 )、 行 标签 (又 称 为 行 字段 ) 和 数值 字段 。 


Step03: 在 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 格 中 ，Step04: 在 为 数据 透视 表 添 加 字段 后 ， 数 据 
梁 加 再 要 得 看 的 数据 透视 表 字 段 , 如 下 图 所 示 。 透视 图 也 会 相应 地 显示 出 数据 信息 轧 ， 效 末 
如 下 图 所 示 。 


1 
= 项 -数据 返 视 泰 - Exce| 数据 适 视 图 工具 I 3 数据 返 视 表 - Excel 
1 
文件 开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 分 析 | 设计 | 格式 | Q 告 激 我 共享 1 让 9 页 面 布局 。 公式 。 数据 
1 


4 


| 金牛 店 
a ! 到 | 羊 
加 ,| ri 
加 下 
I 00 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字段: 
T 访问 川 图 例 (系列 ) | 
六 铬 信 =-_| 三 1 
三 过 类别 ) 三 值 ! | 
中 


| 口 的 R 布 局 更 新 ! Sheet2 | Sheet3 | 


ib 


加 


v 


国有 辐 回 -一 一 | 一 + 100% | ! | 就 千 旬 本 -再 机 二 二 下 
1 


11.5.2 ” 沛 选 数据 透视 表 〈( 图 ) 数据 


将 所 有 字段 都 添加 到 数据 透视 表 中 ， 这 样 得 看 数据 时 和 奉 看 源 数据 表 没 有 什么 区 别 ， 因 此 
为 了 提高 数据 透视 表 的 功能 可 以 对 字段 进行 师 选 ， 数 据 透 视 表 猎 选 数据 是 累加 陈 的 。 但 是 在 本 
例 中 同时 创建 了 数据 透视 图 ， 在 饰 选 数据 透视 表 时 ， 数 据 透视 图 也 会 发 生 相 应 的 变化 。 


A 光盘 同步 文件 
二， 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-5-2.mp4 


~ 


”Step01: @ 单 击 “ 行 标签 ”筛选 按钮 ，@ 设 置 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 筛 选 了 数据 透视 表 ， 
第 选 选项 ， 利 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 数据 透视 图 也 进行 了 筛选， 效果 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 雪 - Excel 田口 Xx 思量 日 9- 国 ， 数据 活 视 表 - Excel 数据 适 视图 工具 国 ~ 口 
公式 ”六 和 视 四 89 和 洁 i. 到 内 挤 @ 轩 因 x 珊 | 才 | 而且 | 公 t | 六 | 市 风 | 视 图 | 分 析 | 设计 | 格式 | 8 告 拆 我， 登录 内 共享 


”| 
三 月 求 和 项 :四 月 求 和 项 :五 月 | | 
568 424 578 ! 


535 678 
653 678 
543 466 


895 456 
3050 2856 | 人 | 由 


金牛 店 


‘| Sheet2 | Sheet3 | ”四 
hb 
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11 章 Excel 2016 图 表 与 鸡 据 通 视 表 的 旋 用 


让 


11.5.3 ”使 用 切 卢 器 但 看 数据 


切片 井 提 供 了 一 种 可 视 性 极 强 的 竹 选 方法 来 科 选 数据 透视 表 中 的 数据 。 一 旦 插入 切片 霹 ， 
用 户 就 可 以 使 用 多 个 按钮 对 数据 进行 快速 分 段 和 筛选 ， 仅 显示 所 需 的 数据 。 此 外 ， 在 对 数据 透 


视 表 应 用 多 个 和 选 器 之 后 不 再 需要 打开 列表 奏 看 数据 所 应 用 的 虹 选 医 ， 这 些 角 选 郁 会 显示 在 屏 
幕 上 的 切片 右 中 。 


YA 光盘 同步 文件 
二 ” 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \11-5-3.mp4 


7 


Step01: @ 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 ，Step02: 打开 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，O 选 
项 卡 ，@ 单 击 “ 筛 选 ” 组 中 的 “插入 切片 器 ”' 择 需要 的 切片 器 选项 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


- 中 gm [sl 
|| | | | 加 呈正 
剧 新 更 必 操作 | 计算 | 数据 推荐 的 数 ”显示 
” 数据 源 - 7” | 适 视 图 据 适 视 表 


工具 
插入 切片 器 
使 用 切片 器 直观 地 化 选 
数据 。 


: 切片 生得 能 名 更 人 有 如 和 和 项 = 及 如 和 和 项: 四 月 如 和 和 项: 五 月 
运 宙 胡 ， 煞 拓 送 宙 加 和 ee 
; 视 sr = 678 
多 维 数 据 集 导数。 435 895 456 


1413 wi 1318 1972 1712 


a la 1 


Es |_ Sheet2 | Sheet2 Sheet3 


二 


me 在 生生 下 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 示 出 五 月 “578” 选 项 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


国 : 切片 器 工 乓 ! 9 = NE 
开始 ” 揪 入 ”页面 布 局 公式 ”数据 定 阅 ”视图 
镶 || 加 列 | | 7.01 Ek - 
名] 高 度 : |0.67 厘米 > A = 
司 守 度 |46 夺 米 “|| (3 区 度 |5.08 奈 米 - ' 
切片 器 样式 按 扭 大 小 : ' 了 标签 忆 求 和 项 : # ET 四 月 _ 求 和 项 :五 月 
! 成 华 店 d2d 578 
2 . 总 i | EE 424 578 
1 y 
C | [| 
i EE 东 和 项 : -a 引 二 月 基 东 EX 四 岂 ET 五 月 
2 | 成华 店 
S 


ry 
报表 连接 ”快速 样式 ”排列 


on 1 1 
‘| Sheet2 | Sheet3 1 St Sheet3 | ”由 
na i 
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Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门人 到 精通 


实用 操作 技巧 


>> 局 于 秘籍 


相信 通过 对 前 面 知识 的 学习 ,读者 朋友 已 经 掌握 了 在 Excel 中 使 用 网 表 和 数据 透视 表 《〈 疼 ) 
分 析 数 据 的 相关 功能 ， 下 面 结合 本 革 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


\U 僵 ，” 光盘 同步 文件 
二) 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 11 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


0 间 为 图 表 中 的 标题 设置 格式 


在 创建 岁 表 后 ， 无 论 是 默认 的 布局 帝 有 图 表 标 题 还 是 诺 加 岁 表 元 素 添 加 的 标题 ， 输 入 标题 
内 容 后 ， 为 了 使 图 表 的 效果 更 好 ， 也 会 对 标题 的 格式 进行 设置 ， 具 体 的 操作 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 11 章 \ 技 ，Step02: @ 选 择 图 表 标 题 文 字 ; 名单 击 “ 开 
巧 01.xlsSx”， 旧 选择 图 表 标 题 文 字 ; 外 单 击 ， 始 ”选项 卡 ; @ 在 “字体 ”组 中 输入 字号 大 
“图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ，@@ 在 “艺术 字样 ， 小， 如 下 图 所 示 。 

式 ” 组 中 应 用 需要 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


加 : 技巧 01 - Excel 图 表 工 具 = 名” 加 : 技巧 01 - Excel 图 表 工 具 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 证 阅 视图 设计 医 2 文 ”国清 2、 5 公 外 WE 和 加 设 1 人 9 圭 F. 
Century Got} 路 冬 件 格式 富 = 插入 v 


Coar cot [ie -| 
ITU-|AA | 三 


De 
:加 ~ 
粘贴 
2 2-A- 


名 | | 回 四 和 -| -一 -一 

让 口 SH。 

当前 更 改 形 出 

,SR9Pas = 
播 入 形状 


| 
(©®) sp 设置 图 表 背 景 
: 如 果 创 建 的 图 表 背 景 不 是 用 户 所 需要 的 ， 为 了 让 图 表 数 据 系 列 的 效果 更 好 ， 可 以 重新 进行 
©) 公理， 旨 体 保 作 好 下 。 
©) Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 11 章 \ 技 巧 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 为 图 表 设 置 了 背 


02.xlsx”， 目 选择 网 表 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 ;， 景 ， 效 果 如 下 岁 所 示 。 
四 羊 击 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ; 

目 指 问 “ 纹 理 ” 命 令 ; @ 选 择 中 的 “ 标 木 ” 样 

式 ， 如 下 图 所 示 。 
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军 11 带 Excel 2016 图 表 与 汐 据 殉 视 表 的 应 用 


技巧 02 - Excel 图 表 工 具 


| 设计 格式 


其 他 纹理 (M)... 


雪灾 痢 ”删除 透视 表 


在 Excel 中 创建 了 数据 透视 表 之 后 ， 如 条 不 想 显 示 透 视 表 ， 可 以 删除 数据 透视 表 。 在 删除 
时 需要 注意 删除 对 象 是 人 否 为 在 源 数 据 表 中 创建 的 透视 表 ， 奉 是 单独 的 工作 表 ， 直 接 删 除 工作 表 
即 可 ， 奉 是 在 源 数 据 表 中 创建 的 ， 则 需要 先 选 中 数据 透视 表 区 域 删 除数 据 选项 ， 再 选中 数据 透 
视 表 的 区 域 进行 删除 行 操作 。 例 如 ， 删 除 Sheet2 工作 表 中 的 数据 透视 表 ， 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 选中 Sheet2 工作 表 中 所 有 数据 透 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 删 除了 数据 透视 
视 表 的 区 域 ， 按 《Delete) 键 ， 如 下 网 所 示 。 表 ， 效 末 如 下 网 所 示 。 


日 所 电力 技 503 -Excel 数据 适 视 . EE $150 3 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 分 析 设计 “@ 告诉 我 


Th 


oo 2 
| 
4 
] 
L I 


求 和 项 :一 月 v Bl 


6 _ 
7 | 
8 
9 


| 


bt | 
2 加 访 
草 | 这 


ss 


» | Sheet1 Sheet2 | Sheet3 … @ :0 » | Sheet1 Sheet2 | Sheet3 … @) : [4 


平均 值 : 877.1666667 ”计数 : 35 ” 求 和 : 21052 里 四 - 就 省 中 里 四 - 1 


2 天 预测 工作 表 


预测 工作 表 是 Excel 2016 新 增 的 一 项 功能 ， 根 据 前 和 面 提供 的 数据 可 以 预测 出 后 面 一 段 时 间 
的 数据 。 例 如 根据 近期 的 温度 预测 出 未 来 十 天 的 温度 ， 上 其 体操 作 如 下 。 


+ 100% 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 11 章 \ 技 巧 ，Step02: 打开 “创建 预测 工作 表 ” 对 话 框 ， 

04.xlsx”，@ 选 择 A1:B11 单元 格 区 域 ; 四 单 击 ，@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 @ 在 “预测 结束 ”中 

“数据 ”选项 卡 ; 和 目 单 击 “ 预 测 ” 组 中 的 “ 预 ， 输 入 结束 日 期 ， 旨 在 “使 用 以 下 方式 聚合 

测 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 复 项 ”列表 框 中 选择 “MAX” 选 项 ，@ 单 击 
“创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


= 2 
文件 


技巧 04 - Excel 


开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 Et 9 视图 | 开发 I 具 


| 入 | yi 


Vy 
第 选 
i 


获取 新 建 全 部 剧 新 一 
外 部 数据 ” 埋 询 - [bb  ， 周 


获取 和 转换 连接 


和 | 排序 


排序 和 篇 


PA 
Bl hd RR SS ss Ry so so so 内 se 六 Ry 7 
Ce 一 温度 "< 。 一 一 起 势 预测 (温度 C) 豆 人 下 限 ( 温 度 scl 时 信 上 限 (湿度 :C 
ED 
在 生成 您 的 可 视 化 预测 
20L5=09=20 工作 专 之 前 先 预览 不 同 pe 
2015-09-21 预测 选项 2015-09-29 
2015-09=22 团 秆 信 区 向 |95% 司 
人 @ 详细 信息 日 程 夫 气 围 (D |Sheet11$A$1:$A$11 
2015-09-23 ES 
2015-09-24 a 值 E 国 VW) |Sheet11$B$1:$8$11 
2015-09-25 9 了 动 RE | 使 用 以 下 方式 填充 起 失 点 [内 活 
Aaa = 辐 包 合 预 则 统计 信息 人 D 


Sheet1 
平均 值 : 21148.8 


Sheet2 | Sheet3 | 图 : {[ 
计数 22 求 和 : 422976 ”出国 本 


Step03: 经过 以 上 操作 制作 出 预测 图 表 ， 效 
朱 如 下 图 所 示 。 


Step04: 制作 出 预测 图 表 之 后 会 目 动 在 Excel 
原 表格 中 将 预测 的 数据 制作 出 来 ， 效 末 如 下 图 
所 未 。 


日 9- 加 
开始 


0 ce: 到 表 了 [只 技巧 04 - Excel 司 表 工具 


开始 | 插入 | 页 面 布 后 | 公式 | 数据 | 定 阅 | 视图 | 开发 工具 | 设计 | 格式 | Q 告 激 和 文件 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 京 阅 | 视图 | 开发 工 上 | 设计 | 格式 


图 表 1 图 表 1 -~ 


1 日 期 35 

2015-09: 
| 2015-09| 
2015-09: 
2015-09: 
2015-09. 
|2015-09 
2015-09: 
2015-09 
2015-09: 
2015-09: 
2015-09; 
2015-10: 


wl 2015-09-29 


a 
2015-09-28 


12015-09-30 
2015-10-01 
2015-10-02 
2015-10-03 
2015-10-04 
2015-10-05 
12015-10-06 
| 2015-10-07 
2015-10-08 
2015-10-09 


|2015-09-27 


29" 
25. 10547777 
24. 81455027 
24. 52362277 
24. 23269527 
23. 94176778 
23. 65084028 
23. 35991278 
23. 06898528 
22.77805779 


22. 48713029 


2015-10; ~ 


| 35 
Sheet4 | Sheet1 


Sheet4 | Sheet1 | Sheet2 | Sr .四 Sheet2 | St ... @® 


>> 上 机 实战 一 一 使 用 图 表 分 析 商 品 交 


人 > 上 | 机 | 介 [ 绍 


相信 通过 对 本 章 内 容 的 和 学习， 读者 已 经 掌握 了 图 表 与 数据 透视 表 (图 ) 的 相关 知识 ， 下 面 
使 用 生 例 的 方式 温习 一 下 。 利 用 图 表 和 数据 咀 视 图 的 方式 俘 看 与 分 析 数 据 ， 使 用 图 表 主 要 是 近 
数据 系列 的 高 低 显 示 值 的 大 小 ， 而 使 用 数据 透视 图 则 可 以 对 数据 进行 第 选 。 


日 ©- 


多 数据 


男 : 商品 交易 详 单 - Excel 
开始 | 插入 | 页 可 布局 | 公式 | 数据 | 市 阅 | 初 图 | 5 
销售 日 期 


D E 
每 周 产品 交易 量 


民 则 
下 oo 


be 
Pg 


on 
OO 


CA 
[sd 


\ 


网 
Om 
= 


co 
OO 


\ 


合计 1 合计 2 合计 3 合计 4 


加 系列 1 四 系列 2 系列 3 


《中 
< 


求 和 项 :产品 3 


ba 
一 3 


系列 4 四 系列 5 日 系列 6 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | ”由 1] 
平均 值 , 4725.153509 ”计数 : 240 ” 求 和 : 1077335 ”用 转 四 - 


399 


270 


让 


光盘 同步 文件 
素材 文件 : 


光盘 \ 素 材 文件 \ 第 11 章 \ 商 品 
结果 文件 光盘 \ 结 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 
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Excel 2016 图 表 与 数据 殉 视 表 的 应 用 


交易 详 单 .xlsx 
吉 果 文件 \ 第 11 章 \ 商 品 交 易 详 单 .xlsx 
11 章 \ 上 机 实战 .mp4 


四 步 | 瑟 | 详 | 解 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 。 


Step01: 
选择 合计 1、 合计 2、 
域 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; 
中 选择 “三 维族 状 柱 形 图 ”样式 ， 


全 数据 市 阅 视图 Q 告诉 我 .， 有 登录 ”只 共享 
芝 ||| 国 | | 龟 ||| 4 


ml rm- Da 
A 


Tal 

| 由 

9 合计 1 

10 | 2015-07 so es| es 
11 |2015-07 so 在 下 列 情况 下 使 用 它 
12 |2015-07 三 和 章光 的 大 不 重要 ， 
13 12015-07 


Sheet1 
平均 值 : 401.9583333 


三 二 三 重 三 


Step03: @ 选 择 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ; ， 
项 卡 ;， @ 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 ，@ 
选择 中 的 “数据 透视 图 ” 
所 示 。 


@ 和 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


国 ”商品 交易 详 单 - Excel 图 表 工 具 


四 名- 
文件 


和 添加 图 表 元 素 ~ 
fim| 快速 布局 ~ 
图 表 布 局 
切换 行 / 列 
T 和 - 1 可 
图 表 交换 坐标 轴 上 的 数据 。 
| 5 X 轴 上 的 数据 梅 。 
16 | mm 再 Y 轴 上 ,反之 亦 
17 | 合计 2: 
18 |2015-0 3 
19 |2015-0 - | 
20 | 2015-07 
21 | 2015-0 国人 ly 回合 计 2 : 加 合计 3 合计 4 
22 |2015-01224 64 37 5 从 37 57 7 v 
» Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... () <| [»] 


平均 值 : 401.9583333 ”计数 : 28 ” 求 和 : 9647 


Step05: 打开 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ， 
@ 选 择 数据 透视 图 的 存放 位 置 ; 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 “商品 交易 详 单 ” 素 材 文件 ， o 
合计 3 和 合计 4 单元 格 区 ， 
@ 在 “ 柱 形 图 ”列表 
如 下 图 所 示 。， 


创建 三 维 艇 状 柱 形 图 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 


Step02: 在 “图 表 标 题 ” 框 中 输入 图 表 名 称 ， 


国 - 口 x 


.。 登录 及 共享 


Sheet1 
平均 值 : 401.9583333 


Step04: OQ 选择 数据 产 ， 单 击 “ 插 入 ” 选 


Sheet2 | Sheet3 ... 
计数 : 28 ” 求 和 : 9647 


命令 ， 如 下 图 


商品 交易 详 单 - Exce| 
数据 ”审阅 ”视图 ”9 告 激 我 .. 


销 电 EREETEIEEEERESTJ 


A B C D E F 6 
2015-07-08 89 64 37 加 时 
2015-07-09 78 时 37 53 68 


86 47 75 89| 
每 周 产品 交易 量 


2015-07-10 56 


2015-07 


| A 
Sheet2 | Sheet3 ... 由 nl 
图 2 


Sheet1 
计数 : 240 ” 求 和 : 1077335 


平均 值 : 4725.153509 


Step06: @ 在 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 
格 中 添加 字段 ，@ 在 “ 轴 ( 类 别 )” 框 中 将 
“销售 日 期 ” 拖 动 全“ 科 选 问 ” 框 ， 如 下 


图 所 示 。 
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Office 2016 商务 办 公 上 应 用 从 入 门 到 精通 


商品 交易 详 单 - Excel ee. 
请 选择 要 分 析 的 数据 国文 # 。 开始 | 插入 | 页 画布 局 | 公式 | 数据 | 审 网 | 视图 | 分 析 设 
加 选择 一 个 表 或 区 域 (S) ' 
表 / 区 域 中 ): (Sheet1!$A$1:$H$30 

了 使 用 外 部 数据 源 (U) 


创建 数据 适 视图 mS" 本 日 =- = 数据 适 视图 ] 


选择 要 添加 到 报表 的 字 耻 : 


v| 销售 日 期 全 


J 产品 1 
v| 产品 2 
| 产品 3 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
[ 
8 _ 
9 | 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
了 算 选 器 川 图 例 (系列 ) 


20 

M577713 
20157/7/14 
2015/7/15 
2015/7/16 
2015/7/17 
201577718 


| Sheet1 | Sh ... ® 


和 
右 侧 的 按钮 ，@ 单 击 “ 合 计 1: ”选项 ，@ 单 ' 选项 卡 ，@ 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ESE 国 商品 交易 详 单 - Excel 数据 适 视 图 工具 i y 项 ， ”两 品 交易 详 单 - Excel 


文件 ”开始 | 插 入 | 页 本 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 分 析 。 设 | : 诉 我 .。 人 共享 开始 插入 页 面 碳 局 公式 数据 审阅 视图 分 析 
! - - A 


: 合计 3 : 
:合计 4 : 
.2015/7/6 
.2015/7/7 
i 2015/7/8 
2015/7/9 


回 选择 多 项 


Step09: 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， ”St6p10: @ 选 择 数据 透视 图 ， 单 击 “ 设 计 ? 
@ 单 击 “ 折 线 图 ”选项 ， 加 在 右 侧 选 择 折 ， 选 项 卡 ;，@@ 在 “图 表 样 式 ” 组 中 应 用 需要 的 
线 图 类 型 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 ， 样式， 如 下 图 所 示 。 

所 示 。 | 


加 : 商品 交易 详 单 - Excel 


轩 国有 品 


鸯 图 ”i 埃 行 / 列 迁 择 数据 。 更 改 移动 图 志 
时 


一 
= 
诊 
到 
图 
让 各 
辆 大 
® | 
也 
Bt 
I > 
性 # 


: 睫 王 
iEISEeEreereeee 
| 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | 
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第 11 草 ”Excel 2016 图 表 与 数据 静 视 表 的 应 用 


>> 本 章 小 结 


利用 疼 交 不 仅 可 以 突出 表格 数据 间 那 些 细 微 的 、 不 吻 阅 恋 的 兰 别 ， 而 且 可 以 用 不 同 的 
图 表 类 型 加 以 表现 和 突出 ， 从 而 帮助 管理 者 提高 数据 的 利用 率 。 和 希望 谈 者 通过 本 章 内 容 的 
学 习 不 仅 能 利用 强大 的 图 表 功 能 筛选 数据 ， 还 能 根据 数据 的 变化 目 动 更 新 数据 透视 表 的 数 
据 ， 不 仅 能 铬 态 显 示 网 表 ， 还 能 根据 不 同 选项 制作 出 一 些 动态 的 图 表 ， 发 挥 出 图 表 分 析 数 
据 的 优势 。 
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第 12 音 Excel 2016 数据 的 管理 与 分 析 


Excel 除了 拥有 强大 的 计算 功能 外 ,还 能 够 对 大 型 数据 库 进 行 管 理 与 统计 ， 例 
如 筛选 满足 条 件 的 数据 、 对 数据 进行 分 类 和 和 汇总， 本 章 主要 介绍 利用 Excel 进行 排 
序 、 筛 选 、 分 类 汇总 、 合 并 计算 和 模拟 运算 及 方案 管理 的 相关 知识 。 


> 如 何 操作 排序 

数据 季 选 的 功能 
> 如 何 对 数据 进行 分 类 汇总 
> 合并 计算 的 方法 
es 
> 如 何 使 用 方 生 管理 器 


中 ” 销售 表 - Excel > ”项 口 >* 家 用 电器 销售 表 - Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 告诉 我 共享 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 


巧 城市 季度 ”| 电视 ”| 空调 | 洗衣 机 | 微波 炉 _| 合 计 销 售 县 
河北 | 一 季度 | soo0| 4200| 4300| 40o00| 17500 


rh 利 洼 表 - Excel > -7 [| :> 方案 表 - Excel 
开始 插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 ”告诉 我 . @ 登录 88 共享 | 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 审阅 视图 告诉 我 


2500 500000 0 500000 
80 500000 ”500000 800000 
90 : 有 3 800000 800000 1000000 

110 J Se F473 “| 
130 


| 可 字音 元 祝 均 俯 灰色 底 弘 实 中 
Sheet1 - 回 ] » | 方案 摘要 | Sheet1 | She … (中 ) : 
就 绪 


第 12 草 ”Excel 2016 数据 的 管理 与 分 析 


>> 12.1 课堂 讲解 数据 的 排序 


在 数据 表 中 分 析 数 据 时 ， 用 户 会 根据 目 己 的 需要 对 数据 进行 排序 。 排 序 分 为 升序 和 降序 两 种 
表现 形式 ， 在 使 用 排序 功能 之 前 首先 需要 了 解 排 序 的 规划 ， 然 后 根据 需要 选择 排序 的 方式 。 


12.1.1 了 解数 据 的 排序 规则 


数据 的 排序 是 根据 数据 表格 中 的 相关 字段 名 将 数据 表格 中 的 记录 按 升序 或 降序 的 方式 进行 


重新 排列 。 
Excel 2016 在 对 数字 、 上 日期、 文本、 逻辑 值 、 错 误 值 和 空白 单元 格 进行 升序 排序 时 按 以 下 


次 序 进行 ， 在 投降 序 排 序 时 则 使 用 相反 的 次 序 。 


排序 规则 (升序 ) 


符 ” 号 
数字 数字 从 最 小 的 负数 到 最 大 的 正 数 进行 排序 
Se 按 字 母 先后 顺序 排序 ， 在 按 字母 先后 顺序 对 文本 项 进行 排序 时 ，Excel 从 左 到 右 一 个 字符 

接 一 个 字符 地 进行 排序 

文本 以 及 包含 数字 的 文本 Es {|}~+<=>ABCDEF 
逻辑 值 在 逻辑 值 中 ，FALSE 排 在 TRUE 之 前 
错误 值 所 有 错误 值 的 优先 级 相同 
空格 空格 始终 排 在 最 后 


12.1.2 ”人 简 蛙 排序 
何 单 排序 是 指 在 排序 时 设置 单一 的 排序 条 件 ， 将 工作 表 中 的 数据 近 照 指定 的 东 一 数据 类 型 


进行 章 新 排序 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-1-2.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 12 章 \ 家 用 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 合 计 销 售 量 按 升序 
电 占 销售 表 .xlsx”，@ 选 择 G3 单元 格 ， 单 击 ， 排序 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


“数据 ”选项 卡 ， 四 单 击 “ 排 序 和 和 锁 选 ”组 
中 的 “升序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


x 器 名 ”项 中 > 家 用 电器 销售 志 - Excel 一 加 
开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 告 F 寺 8 全 8% 共享 


~ [加 上 癌 家 用 电器 销 告 表 - Excel Ea 
开始 | 插入 | 页 面 布局 全 := 1 司 | 告诉 我 


上 EN 眶 | 区 | | 由 
和 转 全 部 剧 新 2 自选 数据 工具 | 预 则 | 分 级 显示 


获取 新 建 
外 部 数据 -| 查询 ”[ 


大 


€ D E 


获取 和 和 转交 连接 排序 和 第 选 人 2015 年 销 售 统 i 十 表 
升序 一 
G3 党 J Y 
最 低 到 最 高 。 


深 吕 | 由 过度 | 3000| 4000| 2600| so0d 
[Le 


4 
ss [sss00| 200| sa00|— 2500 
ad 5000 


4200 
4000 2600 14500| - 


Sheet1 @ 4 » 


时 四 - 一 | 一 一 + 100% 


Sheet1 上 
| 四 ] -+ 100% 
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12.1.3 ” 自 定 义 排序 


在 制作 的 表格 中 除了 可 以 使 用 简单 排序 方式 外 ， 用 户 还 可 以 根据 表格 的 需要 目 定 义 排序 条 
件 ， 使 用 目 定 义 排序 可 以 设 管 多 个 排序 条 件 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


ey 光盘 同步 文件 
J/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-1-3.mp4 


wa Se 


”Step01: @ 选 择 A2:G9 单元 格 区 域 ; @ 单 击 Step02: 打开 “排序 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 添 
“排序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ” 投 钮 ， 如 下 ， 加 条 件 ” 按 钮 ; 四 设置 “主要 天 键 季 ”和 “次 
图 所 不 ,' 要 关键 字 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 


粒 日 富 中 - 葬 口 ， 家 用 电器 销售 表 -Excel | 和 用 示 。 
文件 ”开始 ”插入 页面 布局 “公式 杷 天 市 同 视 加 二 FE 9 经 ss# @ 轩 


外 | 傈 -下 Bs "a H | 园 辆 | 旺 
获取 ”| 新 建 图 全 部 刷新 z 浊 共 辽 选 数据 工具 | 模拟 分 析 “ 预 则 。 分 级 显示 
外 部 数据 "| 查询 - [ - 全 有 - - 工作 表 | - 
获取 和 转换 。 ”连接 排序 和 算 先 预测 ~ 

排序 i 


££ 
通过 对 数据 进行 排序 来 
C D 快速 查找 值 。 


2015 年 销售 乡 @ 详 信 生 


| 选 页 @).。 | 回 数据 包 会 标题 (H) 


主要 关键 字 、 季 度 为 次 要 关键 字 进 行 了 排 
序 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 | 


新 手 注意 


在 自 定义 排序 条 件 时 , 首先 需要 满足 
主要 关键 字 , 主要 关键 字 相 同 的 数据 再 以 
次 要 关键 字 进 行 排 厅 。 


>> 12.2 课堂 讲解 数据 的 筛选 


Excel 的 数据 稀 选 功能 可 以 在 页 面 中 只 显示 符合 条 件 的 数据 记录 , 将 不 符合 条 件 的 数据 隐藏 
起 来 , 这 样 更 方便 用 户 在 大 型 工作 表 中 人 奋 看 数据 。 俑 选 操作 在 数据 表格 的 统计 分 析 中 经 党 用 到 ， 
第 选 的 天 键 子 段 可 以 是 文本 类 型 的 字段 ， 也 可 以 是 数据 类 型 的 字段 。 


12.2.1 ”自动 筛选 
在 含有 大 量 数 据 记录 的 数据 列表 中 ， 利 用 “ 目 动 第 选 ”可 以 快速 查找 到 符合 条 件 的 记录 。 
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第 1P 间 ”Excel 2016 数据 的 管理 与 分 析 


根据 第 选 条 件 的 多 少 可 以 将 目 动 肾 选 分 为 单条 件 目 动 往 选 和 多 条 件 目 动 贤 选 。 
光盘 同步 文件 


J/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-2-1.mp4 


Step01: @ 选 择 标题 行 的 单元 格 ， 单 击 “ 数 ，Step02: 表格 进入 筛选 状态 ，@ 单 击 “ 合 计 
据 ” 选 项 卡 ，@ 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 ， 销 售 量 ” 右 侧 的 “筛选 控制 ”按钮 ，@ 在 弹 
“筛选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 出 的 列表 中 设置 筛选 选项 ， 自 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Mr 家 用 电器 销售 表 - Excel 


pr 
排序 和 往 选 Ei 
“| 第 选 (Ctrl+Shift+L 
城市 选 ( ) 
对 所 选单 元 格 启 用 簇 
选 ， 


kA 


nN Wm 
we 


然后 ， 单 击 列 标题 中 的 
箭头 以 缩小 数据 范围 


| 深 EE 
成 都 


芝麻 S00 
| ms 


计数 : 7 转 加 Nd 1 了 
Step03: 经 过 以 上 操作 ， 算 选 出 符合 条 件 的 ， 。 家用 电光 入 表 - Excal a 
yh 一 ! 公式 ”数据 ” 定 阅 ”视图 ”告诉 匠 . 登录 88 共享 

数据 ， 如 右 图 所 示 。 E 


jo | so00| ol 2700| ao00|— 15000 
而 ko 上 洒 放 | so zol aao0| oo 17s00 


13 | | | | 
| Sheet1 由 | 上 


就 绕 ”在 7 条 记录 中 找到 4 个 转 四 -C+ 100% 


12.2.2” 自 定 义 师 选 


目 定 义 筛选 是 指 用 户 目 己 定 义 要 和 猎 选 的 条 件 。 目 定义 包 选 在 筑 选 数据 时 有 很 大 的 灵活 性 
可 以 进行 比较 复杂 的 租 选 ， 如 多 个 条 件 同 时 筑 选 ， 用 户 可 以 目 定 义 文 本 条 件 和 数字 条 件 。 


YA 光盘 同步 文件 
“J/ 视频 文件 :光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-2-2.mp4 


Step01: 打开 “家 用 电器 销售 表 ”, 单 击 “ 排 ”Step02: 进入 表格 筛选 状态 ，@ 单 击 “ 合 计 
序 和 第 选 ” 组 中 的 “清除 ”按钮 ， 如 下 图 销售 量 ” 右 侧 的 “ 簿 选 控制 ”按钮 ;@ 在 弹 


所 示 。 出 的 列表 中 选择 “数字 筛选 ”命令 ， 目 在 下 
级 列表 中 选择 “ 自 定 义 筛选 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 
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等 于 (E), 


家 用 电器 销售 表 - Excel 国 = 暂 
bc 定 阅 视图 ”告诉 我 Q 登录 88 共享 


DRAENEIE 


z| 排序 。 | 莹 迁 TR | 要 析 预 贡 | 分 名 不 


不 等 于 (N)... 
大 于 (G).. 

大 于 或 等 于 (QO).. 
小 于 忆 )... 

: 小 于 或 等 于 (Q).. 
-加 15900 介 于 (WD).. 
:W17500 

i 18800 前 10 项 中 .. 


排序 和 筛选 i 


gm 清除 
及 | 合计 销售 量 六 
合计 销售 和 这 千 


€ D E | nS : 


高 于 平均 值 (A) 


要 s000 
Le Sheet1 、 
就 禾 “” 在 7 条 记录 中 找到 4 个 时 四 - 一 一 上 一 一 一 + 100% 


转 遇 回 四- 一 | 一 一 + 100% 


Step03: 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方 式 ” 对 话 ，Step04: 经 过 以 上 操作 ， 算 选 出 小 于 1$000 
框 ， 上 设置 自 定 义 饶 选 的 第 一 个 条 件 ;，@ 选 和 大 于 17000 的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

中 “或 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 第 二 个 自 定义 条 

件 ; @ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


. x 日 S * 国 口 := 家 用 电器 销售 表 - Excel 
自 定 % 1 二 
定 色 自动 修 选 方式 文件 开始 插入 页 画布 局 公式 数据 市 阅 视图 千 


[Cs 


| snl emol ooel 000 send 
ee | so eol aa 2500| aa 


用 * 代 雪 任意 多 个 字符 


就 绕 ”在 7 条 记录 中 找到 5 个 | 四 - 一 -一 | 一 + 100% 


DD a Uo pp ww mm 
有 7 


[= 
[= 


专家 点 挨 一 一 “与 ”与 “或 ”的 区 别 


在 定义 条 件 时 ， “与 ”表示 给 定 的 多 个 条 件 必须 满足 : “或 ”表示 
其 中 一 个 就 可 以 筛选 出 数据 。 


(©®) 12.2.3 ”高 级 筛 
| 目 动 般 选 能 够 高 效 、 快 速 地 完成 对 工作 表 的 简单 科 选 操作 。 如果 数 据 列 表 中 的 字段 比较 多 ， 
电 选 条 件 比 较 复 杂 ， 使 用 目 动 电 选 显得 非常 且 烦 ， 此 时 使 用 高 级 般 选 承 可 以 非常 简单 地 对 数据 
进行 并 选 。 


A 光盘 同步 文件 
. 一， 视频 文件 :光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-2-3.mp4 


a 


Step01: O@ 在 B12 和 C13 单元 格 区 域 输入 高 ， Step02: 打开 “高 级 筛选 "对话 框 , @ 选 中 “将 
级 往 选 的 条 件 ，@ 将 光标 定位 全 源 表 格 的 任 ， 项 选 结 末 复 制 到 其 他 位 置 ” 单 选 授 钮 ，@ 选 择 
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一 单元 格 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 “列表 区 域 、 输 入 的 筛选 条 件 区 域 和 复制 到 的 位 
级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 置 ; 上 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 3 ic 计 阅 视图 告 苇 . 8 登 丸 5% 共享 
Te nk 
z| 排序 ” 镶 先 RET 具 | 机 NW 人 _ 巴 出。 | 分 角 

排序 和 迄 先 Ee 


4000 高生 


用 于 使 用 复杂 冬 件 进行 


列表 区 域 (D: [$A$2:$G$9 
条 件 区 域 (C): | !$B$12:$C$13 
复制 到 CD: 【Sheet11$A$15 


季度 合计 销售 量 介 
一 季度 >17000 


1 
1 
Sheet1 | ' | Sheet1 


就 绪 ”在 7 条 记录 中 找到 5 个 时 四 - 一 -一 | 一 一 一 + 100% ， | 点 ”在 7 条 记录 中 找到 5 个 


S1605 经 过 上 步 操作 ， 第 选 出 符合 条 件 的 ER 
数据 ， 如 右 图 所 示 。 

如 果 在 上 步 操作 中 没有 选择 将 筛选 结果 ， 
复制 到 其 他 位 置 ， 筛 选 后 的 结果 将 覆盖 原 表 ， 
中 的 数据 。 


v 


4| 上 


图 遇 加 四- 一 一 | 一 一 一 + 100% 


>> 12.3 ”课堂 讲解 一 一 数据 的 分 类 汇总 


对 数据 进行 分 类 汇总 是 Excel 的 一 项 重要 功能 ， 就 是 将 数据 表 中 的 记录 按 东 一 关键 子 段 进 
行 相关 选项 的 数据 汇总 ， 如 求 平均 值 、 人 合计、 最 大 值 和 最 小 值 等 。 


12.3.1 创建 分 类 汇总 


在 对 数据 进行 分 交汇 总 之 前 必须 先 对 数据 进行 排序 ， 其 作用 是 将 具有 相同 关键 季 的 记录 表 
集中 在 一 起 ， 以 便 进 行 分 类 汇总 。 为 外 ， 数 据 区 域 的 第 一 行 中 必须 有 数据 的 标题 行 。 


A 光盘 同步 文件 
人 二) 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-3-1.mp4 


Step01: 对 需要 分 类 汇总 的 字段 进行 排序 ， ，Step02: 选择 数据 源 ，@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 
例如 对 下 图 所 示 工 作 表 中 的 “季度 ”所 在 的 ， 卡 ，@ 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ” 
列 进行 降序 排序 。 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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国 -- 口 Xx 
和 页 公式 医 : | 视图 ”告诉 我 登录 28 共享 
全 局 = | 本 日 平 HH 好 本 二 1 = | 让 lL 如 贺 用 电 


获取 新 建 全 部 刷新 z 人 排序 第 选 数据 工具 模拟 分 析 预测 分 级 号 示 i 六 Z| 排序 ”第 先 数据 [ 具 模拟 分 析 = 分 级 时 示 
"| 二 和 9- [3 - 外 7 -En-DB| - 人 了 工作 


工作 表 


” [| 
获取 和 转换 连接 排序 和 入 选 en x | 获取 和 转换 连 # 排序 和 秘 选 
[| 
| 降序 
」 景 高 到 最 低 。 


季度 。 | 电视 
i eee 


| 

2 

3 三 季度 | 3400| 6400| 6400| 2600| 18800 
4 成 二 季度 | 3500| 4200| 3800| 2900| 14400 
5 | 深 四 季度 | 3000| 4000| 2600| soo0| 14600 
Ea 
_8 | 


通过 搬入 分 类 汇总 和 总 
计 来 快速 计算 相关 数据 


二 季度 | 4600| 4s00| 2200| 4200| 15500 


上 | so 4200 2700| 4000 15900 
三 季度 


i Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... 中 a | 


co 门路 吕 必 呈 
- 十 


Step03: 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 , @ 在 “分 ， Step04: 经 过 上 步 操作 ， 对 空调 和 合计 销售 
类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 进行 分 类 汇总 ， 量 进行 了 分 类 汇总 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
fansbia i 

下 拉 列 表 框 中 选择 需要 分 类 汇总 的 函数 ， 例 ， 

“求生 @ 在 “这 定 总 硕 ”列表 衣 中 和 

择 需 要 进行 分 类 汇总 的 选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[总 一 多 由 x9 回信 ”人 .区 中 “销售 表 -Excel a | 


文件 ”开始 插入 ”页 面 布 局 公式 ”数据 ”审阅 视图 ”告诉 我 QQ 登录 88 共享 
汇 疙 U): 


电视 

somo 2 ao 
十 sooo| a200| aa00| 4000 
一 要 度 汇总 ao [| 
于 六 朗 | 2500| a000| 2600| 5000 
风度 3000| a000| 2600| soo0 
0 | 
太朗 | ao eol 6a00| 3600 
i 
: | 0 | 
每 旨 拓 分 页 (®) | || | 这 | 3500| 4200| 3800| 2900| 
并 和 果品 趟 fF 下 方 (9 | | 几 由 。 iz 关 津 上 E 芝 度 | a6o0| 4soo| 2200| 4200| 


一 一 一 外 ! Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 … 中 : 加 
ET i OE 


PP 0 人 NN 人 n 
| 


(©) 12.3.2 ”显示 与 隐藏 分 类 汇总 
©) 在 对 数据 进行 分 类 汇总 后 ， 在 工作 表 的 左 侧 有 3 个 显示 不 同 级 别 分 类 汇总 的 按钮 ， 单 击 它 
| 们 可 显示 或 隐藏 分 类 汇总 和 总 计 的 汇总 。 


©) VAN 光盘 同步 文件 


| .  ” 视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-3-2.mp4 


©) Step01: 单 击 已 按钮 ， 显示 汇总 字段 中 的 SEDO: 单 击 |2 上 按钮 ， 按 “季度 ”显示 出 汇 
“总 计 ” 即 仅 显 示 总 计 项 ， 显示 结果 如 下 图 ;总 字段 “空调 ”和 “合计 销售 量 ” 的 汇总 数 
所 未 。 : 据 ， 显示 结果 如 下 图 所 示 。 
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x 日 全 ” 世 站”: 销售 表 - Excel i © ”加 中 ”; 销售 表 - Excel 
开始 插入 ”页面 布 局 公式 数据 ”审阅 ”视图 告诉 我 共享 I 开始 ”插入 ”页面 布 局 公式 数据 证 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... (+) «| | [9 | Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... (+) 4] ;| 
1 

加 名 加 -一 + 100% | 国电 国 四 -一 一 + 100% 
1 


Step03: 单 击 [| 按钮 ， 显 示 销 售 表 的 所 有 信 GRID 
司 ,， 如 右 图 所 示 。 \ 


[ D E F G 
委 度 | 电视 | 空调 | 洗衣 机 “| 微波 炉 “| 合计 销售 
5000| 4200| 2700| 4000| 159 
一 季度 | 5o00| 4200| 4300| 4000| 175 
一 季度 汇总 | sl | | 334 
上海 。 | 四 季度 | 2900| 4000| 2600| 5000 
深 四 季度 | 3000| 4000| 2600| 5oo00 
四 季度 汇总 | sodl | 
大 连 ”| 三 季度 | 3400| 6400| 6400| 26oo 
天 津 
三 季度 汇总 | 10%200| | | 
成 都 ”| 二 季度 | 3500| 4200| 3800| 2900| 
天 津 ”| 二 季度 | 46o0| 45oo| 2200| 4200 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... (+) 4| 
一 四 - 一 一 | 一 一 一 + 100% 


12.3.3 删除 分 类 汇总 


在 对 数据 列表 创建 分 类 汇总 后 ， 奉 要 取消 分 类 汇总 ， 以 恢复 到 分 类 汇总 前 的 表格 状态 ， 则 
要 删除 分 交汇 总。 


光盘 同步 文件 


.号 ) 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-3-3.mp4 


Step01: @ 单 击 “数据 ”选项 卡 ，@ 在 “分 ， ，Step02: 打开 “分 类 汇总 "对话 框 , 蛙 击 “全 
级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 ， 部 出 除 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
图 所 示 。 


[总 
分 类 字段 从 ): 
”加 站 :> 销 告 表 - Excel ! - 
公式 ] 了 视图 ”和 登录 ss 共计 ' 汇总 方式 (U): 


| | 也 区 量 ' 求 和 


» a be” rm | 
出 排序。 区 站 了 狼 B 工 具 | 模拟 分 析 分 级 显示 选 定 汇总 项 (D); 


排序 和 第 选 


了 rr 月“ 所 上 月 
=SUBTOTAL (9, I Es 
创建 组 取消 组 合 | 分 类 


1 
1 

通过 插入 分 类 汇总 和 总 | 苦 痪 当前 分 类 汇总 (O 
1 


计 来 快速 计算 想 关 数据 


站 每 组 数据 分 页 从 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8S) 


3 四 -+ 100% 


28 | 
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Step03: 经 过 以 上 操作 ， 有 删除 执行 的 分 类 汇 
总 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


新 手 注意 
在 同一 张 表 中 ,无 论 是 一 个 分 类 汇总 


褒 套 分 类 汇总 , 执行 全 部 删除 命令 


将 分 类 汇总 全 部 清除 掉 。 


上 池 >， 区 | 蛆 


数据 工具 模拟 分 析 预 则 分 级 显示 
=” I 人 | “ 


z| 排序 第 选 了 


a a 4200 3800| 2900 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... (+) ‘ ; 
转 四 一 + 100% 


课堂 讲解 一 一 合并 计算 和 单 变量 来 解 


在 文档 编辑 完成 后 ， 可 以 通过 标记 为 最 终 状 态 、 用 密码 进行 加 密 和 限制 编辑 等 方法 对 文档 


合并 计算 


设置 你 护 ， 以 防止 无 操作 权限 的 人 员 随 意 打开 或 修改 文档 。 
12.4.1 


合并 计算 残 是 把 两 个 或 两 个 以 上 的 表格 中 上 其 有 相同 区 域 或 相同 类 型 的 数据 运用 相关 函数 


光盘 同步 文件 


1. 在 一 张 工 作 表 中 进行 合并 计算 


《 求 和 、 计 算 和 平均 值 等 ) 进行 运算 ， 并 将 结果 存放 到 另 一 个 表格 中 。 在 Excel 2016 中 可 以 利 
用 合并 计算 功能 汇总 一 个 或 多 个 工作 表 区 域 中 的 数据 ， 这 些 工 作 表 可 以 在 同一 个 工作 表 中 ， 也 
可 以 在 其 他 工作 表 或 其 他 工作 得 中 。 


Yo 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-4-1.mp4 


在 工作 表 中 ， 如 末 按 照 月 份 得 入 产品 销售 数量 ， 则 不 同 的 店 销售 出 的 产品 数量 是 不 同 的 ， 


Step01: 打开 “光盘 \ 系 材 文件 \ 第 12 章 \ 销 售 
表 1.xlsx”， 上 选择 A10:D13 单元 格 区 域 ，@ 
单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


*8 器 名 
文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 “” 公式” 医 5% 三 


8 Ey 汪 时 


数据 工具 | 模拟 分 析 预测 。 分 级 显示 
vy > ~ “工作 表 ~ 


和 排序 第 选 


排序 和 筛选 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 .… 
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因此 在 一 张 工作 表 中 要 快速 计算 各 个 产品 的 合计 ， 其 体操 作 如 下 。 


Step02: 打开 “合并 计算 ”对 话 框 , @ 在 “5| 
用 位 置 ” 框 中 选择 引用 位 置 ; 四 单 击 “ 添 加 ” 
按钮 目 勺 选 “ 最 左 列 ” 复 选 框 ; @ 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 (R): 


Sheet1!$A$2:$D$9 


创建 指向 源 数 据 的 链接 (9) 
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SteP03 经 过 以 上 操作 , 把 各 产品 按 1 月 、 四 于 时 于 于 于 


文件 开始 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 寺 


2 月 和 3 月 将 销 


量 合并 起 来 ， 效 果 如 右 图 
所 示 。 | 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ... (9) 4] ;| | 


- 平均 值 : 112.25 ”计数 : 16 ” 求 和 : 1347 围 0% (© 
2. 在 多 张 工作 表 中 进行 合并 计算 


合并 计算 不 仅 可 以 在 单 张 工作 表 中 进行 ， 还 可 以 将 同一 工作 秒 中 的 其 他 工作 表 的 数据 使 用 © 


合并 计算 功能 计算 出 来 ， 上 其 体操 作 如 下 。 
一 人 人 >>> 人 eS 人 一 < 人 <= | 
Step01: @ 在 Sheet3 工作 表 中 选择 A2:D5 单 ，Step02: 打开 “合并 计算 ”对 话 框 , @ 在 “ 引 (® 


元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “ 合 ， 用 位 置 ” 框 中 选择 引用 位 置 ，@ 单 击 “ 添 加 ” 
并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ae 合并 计算 
' 函数 (: 
> 四 i | 求 和 | 
和 排序。 自选 vy 分 J 1 
7 四 轩 引用 位 置 (R): 


排序 和 息 先 2 本 |sheet11$A$2:$D$9 外 


所 有 引用 位 置 : 


标签 位 置 
回 | 曹 行 加 
最 左 列 山 。 回 ] 创建 指向 源 数据 的 链接 (S) 


| Sheet2 | Sheet3 | ”个 4] 2 


:O00 ST 
| | | 
| 


PS 


: 


国有 加 加 -一 一 一 + 下 


工作 表 中 和 需 ee ; @ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， < 确定 ， 按钮 ， et ey 
如 下 图 所 示 。 ' 


EB 引用 位 置 (R): 
求 和 


|Em | a 
SB。 | | ， | 所 有 引用 位 置 : 


所 有 引用 位 置 : Sheet11$A$2:$D$9 


2 | 添加) 
Sheet11$A$2:$D49 Sheetz2l$A$2:$D$5 


-| ED 


标签 位 置 
回 | 童 行 四 
最 左 列 (L) ” 辣 创建 指向 源 数据 的 链接 (S) 


EE 
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Step05; 经 过 以 上 操作 ， 计 算出 前 两 张 工作 ， 
表 的 产品 合计 数量 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


x 加 所 > = - Exce 国 一 口 
开始 ”插入 ”页 面 布局 ”公式 层 s= 某 市 阅 视图 告 F 苇 。、Q@ 登录 28 共享 


a HA HH 本 较量 


z| 排序 ”和 代 选 、 数据 工具 | 模拟 分 析 _ 预 则 分 级 显示 
WI "IN| “ 


文件 


排序 和 笋 选 


12.4.2 单 变 量 求解 


.| Sheet2 | Sheet3 中 
平均 值 : 165 ”计数 : 16 ” 求 和 : 1980 转 四 - 一 -一 | 一 一 一 + 100% 


当 利 用 公式 对 单元 格 中 的 数据 进行 计算 后 ， 如 果 要 分 析 在 公式 达到 一 个 目标 值 时 公式 中 有 所 
引用 的 某 一 个 单元 格 值 的 变化 情况 ， 此 时 可 以 使 用 “ 单 变量 求解 ”命令 。 

在 使 用 “ 单 变量 求解 ”命令 时 ， 首 先 需要 确定 以 下 几 个 元 素 。 

@ 目标 单元 格 : 即 单元 格 中 要 达到 一 个 新 目标 值 的 单元 格 ， 且 该 单元 格 为 公 邢 单元 格 。 


@ 目标 值 : 要 让 目标 单元 格 中 的 公 却 计算 线条 达到 的 值 。 


@ 可 区 单元 格 : 通过 该 单元 格 的 值 的 变化 使 目标 单元 格 达到 目标 值 ， 即 公式 中 需要 发 生 改 


变数 值 的 单元 格 。 


光盘 同步 文件 
“/ 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-4-2.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 12 章 \ 利 润 ，Step02: @ 选 择 B6 单元 格 ，@ 单 击 “预测 ” 
表 .xlsx, ”@ 在 B6 单元 格 中 输入 公式 “=B2* , 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 目 选择 下 拉 列 表 


B4-B3-B5”; 包 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 中 的 “ 单 变 量 求解 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


ww ， 如 下 图 所 示 。 


利润 表 - Excel 国 ~ 口 


| 和 里 


| 运费 
| 利润 


x 日 名 ”加 站 = 利 泗 表 - Excel 国 - 口 


文件 


开始 ”插入 ”页面 布局 公式 芭 %&a 革 市 阅 视图 告 F 我 ，、 Q 登录 28 共享 


记忆 [EE ¢ 是 上 怒 吓 量 


新 建 ”全 PR 新 “和 | 排序 。 第 和 SI 具 | 巴 则 | 分 级 吕 示 
~、a py 2 ™ 


"| 吝 询 ~ [@ 


获取 和 转换 连接 排序 和 人 秘 选 


=B2*B4-B3-BS 


转 四 - 一 | 一 一 + 100% 


Step03: 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ，@ 设 


Step04: 打开 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 


置 引 用 单元 格 和 目标 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 ， 如 下 疼 所 示 。 
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日 本 加 引 

获取 ”| 新 奸 全 部 刷新 抒 第 适 数据 工具 | 预 则 | 分 级 显示 

a 单 变 县 求解 状态 
B2 

对 单元 格 B6 进行 单 变量 求解 | 当 尘 补 行 [ 

1 | ”服装 销售 表 求 得 一 个 和解。 
2 人 售 价 |)! 机 
3 成 目标 值 : 2500 
4 数量 
5 | 运费 当前 解 : 2500 
国 | 利润 
| 


Step0S: 经 过 以 上 操作 ， 使 用 单 变 量 求解 ee 
计算 出 可 变 单元 格 B2 的 数据 ， 效 果 如 下 图 | | 纺 昌 B44 昌 | | 甸 | 国 


获取 ”| 新 建 全 部 局 新 2 排序。 第 先 数据 工具 预 则 | 分 级 显示 
所 示 外 部 数据 "| 查询 - [多 A A 
Eh 获取 和 转 挤 连接 排序 和 秒 选 


=B2*B4-B3-B5 


12.4.3 ”模拟 运算 表 


在 对 数据 进行 分 析 处 理 时 ， 如 末 需 要 得 看 和 分 析 茶 项 数据 发 生变 化 时 影 啊 到 的 结 末 变化 的 
情况 ， 此 时 可 以 使 用 模拟 运算 表 。 

模拟 运算 表 的 结束 为 一 个 表格 区 域 ， 变 化 的 数据 是 表格 的 行 标 题 和 列 标题 ， 而 根据 行 标 题 
和 列 标题 数据 值 计 算出 的 结束 则 作为 表格 区 域 中 的 数据 ， 故 在 应 用 “和 便 拟 运算 表 ” 命 令 前 应 先 
建立 进行 模拟 运算 表 的 表格 区 域 ， 将 用 作 分 析 变 化 情况 的 数据 作为 表格 的 行 标题 和 列 标题 ， 而 
该 表格 区 域 的 左上 角 单 元 格 则 用 于 放置 进行 模拟 运 复 的 公式 ， 然 后 应 用 “模拟 运算 表 ” 命 令 。 
该 命令 会 日 动 将 行 标题 和 列 标题 上 的 数据 作为 公式 中 相应 的 引用 数据 目 动 计算 出 相应 的 公式 结 
东 ， 并 放置 到 对 应 的 数据 单元 格 中 。 


| 
“/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-4-3.mp4 


1. 单 变量 模拟 运算 
如 果 在 进行 数据 分 析 模 拟 运 算 时 只 需要 分 析 一 个 变量 变化 对 应 的 公式 变化 结果 ， 则 可 以 使 
用 单 变量 模拟 运算 表 。 
假设 售 价 发 生变 化 ， 根 据 利 润 值 的 公式 ， 运 用 模拟 运算 计算 出 相应 的 利润 值 ， 具 体 方 法 
Wt 
Step01: @ 在 “ 售 价 ” 前 面 插入 空 行 ， 然 后 ，Step02: 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 杠 ，@ 在 
在 D2:E6 单元 格 中 输入 售 价 变量 ， 并 选中 该 ， “输入 引用 列 的 单元 格 ” 框 中 引用 变量 售 价 
单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 了 预测” 组 中 的 “模拟 ; 单元 格 ;， 四 单 击 “ 了 确定” 按钮 ， 如 下 网 所 示 。 
分 析 ” 按 钮 ， 利 选择 下 拉 列 表 中 的 “模拟 运 


285 


Office 2016 商务 办 公 点 用 从 入 门 到 精通 


算 表 ”命令 ， 如 下 网 所 示 。 


x HH 全 -中 : 利 酒 表 - Excel 
文件 ”开始 插入 页面 布局 ”公式 甩 


之 外 


Al 排序 


= 利润 志 - Excel 
开始 ”插入 页面 布 局 公式 有 E% 


序 | 边 入 引用 行 的 单元 格 (R): 


1 建国 | 全 部 剧 新 二 排 1 过 
中 a 元 格 (C): 三 
排序 和 篇 先 | 获取 和 转换 |。 淹 序 | 给 和 引用 列 的 单元 格 (O sss3 ”图 


到 |‖ 利润 


| 


Sheet1 


加 
平均 值 : 535.2 计数 : 6 求 和 : 2676 时 四 - 一 -| 一 + 1009% 


Step03: 经 过 以 上 操作 ， 售 价 发 生 改 变 ， 利 | “图 口 : 利润 表 - Excel 


\ 、 、 . a ! 开始 插入 页 面 布局 公式 有 6 寺 京 阅 ”视图 告 匠 . 8 登录 2 共享 
润 值 也 发 生 相应 的 变化 ， 效 琳 如 石 图 所 示 。 ， su 本 IE 
和 | 排序 。 算 先 本 数据 工具 预 则 | 分 级 号 示 | 


yp 


排序 和 秘 选 


到 利润 


如 果 要 使 用 模拟 运算 表 计 算出 变量 ， 
利润 值 单元 格 必 须 是 公式 ， 变 量 必 须 是 公 
式 中 的 一 个 单元 格 ， 否 则 无 法 使 用 模拟 运 
算计 算 变量 的 利润 。 


平均 值 : 2132.888889 计数: 10 ” 求 #0: 19196 


2. 双 变 量 模 拟 运算 


当 要 对 两 个 公式 中 变量 的 变化 进行 模拟 ， 分 析 不 同 变 量 在 不 同 的 取 值 时 公式 运算 结 末 的 变 
化 情况 及 关系 时 ， 可 应 用 双 变 量 模拟 运算 表 。 


Step01: @ 在 表格 中 输入 售 价 和 数量 的 变化 ，Step02: 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ，@ 在 
值 ， 并 选中 B7:F11 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 预 ， “输入 引用 行 的 单元 格 ” 和 “输入 引用 列 的 
测 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 选 择 下 ， 单元 格 ” 框 中 引用 变量 售 价 单元 格 ，@ 单 击 
拉 列表 中 的 “模拟 运算 表 ” 命 令 ， 如 下 图 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

所 示 。 


x HH 人 ”国门 二 利润 表 - Excel 
开始 ”插入 页面 布局 公式 医 
wy 
> 


排序 算 先 


= 利润 表 - Excel 
开始 ”插入 ”页面 布局 ”公式 


分 级 显示 | 新诗 二 ”全 部 剧 新 二 z | 排序 | 输入 引 用 行 的 单元 格 (8): [$B$3 
ES 1 3 护 入 引用 列 的 单元 格 (C): [| $B8$5 
排序 和 化 选 | ~ ! | 获取 相 转 换 ; 

-B3#B5-B4-B6 


| 


1 | 
2 
3 
4 
5 
6_ 
了 
9 _ 


Sheet1 
平均 值 : 341.5555556 ”计数 : 9 ”了 求 和 :; 3074 


| 四 - 一 | 一 一 一 + 100% 
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Step03: 经 过 以 上 操作 ， 输 入 售 价 和 数量 的 
变化 值 ， 使 用 模拟 运算 计算 出 利润 值 ， 效 末 
如 右 图 所 示 。 


专家 提示 


无 论 是 单 变量 模拟 运算 还 是 双 变 量 模 
拟 运 算 ， 用 户 都 不 能 直接 删除 模拟 运算 表 


的 一 部 分 . 


>> 12.5 课堂 讲解 一 一 方案 管理 器 
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"DD 。 
开始 ”插入 ”页面 布局 


利润 表 - Excel 
公式 Esc 证 阅 ”视图 


= 4 


Z| 排序 第 选 


国 一 澡 
告诉 我  。 登录 8% 共享 


上 | | 本 || | 室 


Es 


w 数据 工具 | 预 则 | 分 级 显示 
py = 


排序 和 第 先 


=B3+B5-B4-B6 


3330 
3780 
4680 
5580 


四 Om 


Es 四 -上 i+ 100% 


3090 
3510 
4350 
5190 


2850 
3240 
4020 
4800 


110 


130 46701 


Sheet1 [ 


平均 值 : 2639.76 ”计数 : 25 ” 求 和 : 65994 


Excel 方 案 管 理 器 使 自动 假设 分 析 模 陈 变 得 很 方便 , 可 以 为 任意 多 的 变量 存储 输入 值 的 不 同 
组 合 《〈“ 在 “方案 管理 如 ” 术 语 中 称 为 可 变 单元 格 )， 并 为 每 个 组 合 命名 。 


12.5.1 创建 方案 


针对 同一 个 项 目 计 划 ， 可 能 有 多 种 投资 方案 ， 为 了 正确 地 选择 利润 较 多 的 方案 ， 可 以 创建 
多 个 方案 ， 从 而 对 多 个 变量 的 变化 进行 参照 对 比 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-S-1.mp4 


例如 有 3 个 投资 方案 ， 折 现 率 为 12%， 初 始 投 资 均 为 100 000 元 ， 投 资 回收 期 均 为 3 年 ， 


每 个 方 采 的 现金 流量 见 下 表 ， 具 体操 作 如 下 。 


Sa 
万 亲 避 从 八 | 串 19 叫 29 宋 33 


方案 一 | -1l00000| 中 500000| 800000 


500000| 800000 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 12 章 \ 方 案 
表 .xlsx”，@ 在 B11 单元 格 中 输入 计算 净 现 值 
的 公式 “=NPV(B6,C9:D9)+B9”，@ 单 击 编辑 
栏 中 的 “输入 ”按钮 ”， 如 下 图 所 示 。 


方案 表 - 
数据 


Excel 国 一 口 


审阅 视图 ”告诉 于 .8 登录 88 共享 


=NPY(B6, C9:D9)+B9 


D E 
800000| 1000000 


A 、 
= -100000| 500000 


万 闻 


折 现 率 】 


投资 年 限 ,第 0 年 __., 第 年。 第 2 年 ,第 3 年 
现金 流 .100000! ! 
10 


台 | 净 现 值 
12 


12%] 


Sheet1 | Sheet2 | Shee ... (4) 


上 图 图 四 


Step02: @ 选 择 B11 单元 格 ; 四 单 击 “数字 ” 
组 中 “第 规 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ;四 选择 下 拉 
列表 中 的 “数字 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


”站 方 塞 表 - Excel 
入 ”页面 布局 公式 ”数据 京 阅 “视图 
% 由 弄 冬 件 格 却 - 
数字 甩 震 用 专 悔 格式 > 
= | 也 单元 格 栏 式 - 
样式 


辐 一 口 
告诉 我 人 登录 多 共享 
项 | | Pp 
单元 格 | 编辑 


对 齐 方式 


大 =N 


c 人 5 常规 
3 无 符 定 格式 
500000 
12 
12% 


-1 0000000LS 
Ey 
第 年 ”| 第 


Rd| 会 计 专 用 
sel ¥-100,000.00 


万 杀 二 


折 现 率 


| 投资 年 限 第 0 年 
现金 流 -100000 


0 1 
sm (Em 
妆 | -FF 
上 Sheet1 | Sheet2 | Shee 


货币 
-¥100,000.00 


短 日 其 


天 姑姑 闪闪 状 关 并 兴 天 


司 。 长 日 基 


天 闪闪 兴 关 淮 六 其 兴 并 
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Step03: @@ 选 择 C8:E9 单元 格 区 域外 单 击 
“公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “ 根 
据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


x 加 所 


方案 表 - Excel 


文件 开始 ”插入 ”页面 布局 是 


间 .自动 未 和 - 1? B= 图 - 
白 入 导数 轩 易 使 用 的 函数 - | 目 文 本 - - ge | HN 
旧 财 务 - 吧 日 期 和 时 间 - 图 - > - se 
函数 库 计算 人 
才 ， 回 定义 名 称 > 
C8 ~ 左 ‖ 第 ] 年 | 性 - epee 9 v 
名 称 -一 
要 B 攻 站 | 管理 器 笑 根据 所 选 家 容 创 寻 | 6 ~ 
方案 三 -100000| 500000| 800( 十 久 的 用 各- | 


4 Et 
了 根据 所 选 内 容 创建 (Ctrl+ Shift+ F3) 
2 | 折 现 率 根据 所 选单 元 格 自 动 生成 名 称 . 

8 


投资 年 限 第 0 年 


12% 
本 | 让 
-1L00000 


许多 人 会 选用 所 选 内 容 最 上 一 行 或 最 


| 现金 流 左 一 列 中 的 文字 ， 
10 
11 | 净 现 值 -100000. 00 
2 , 加 
» Sheet1 | Sheet2 | Shee ... (+) 4 ; 


计数 : 3 | 四 -C+ 100% 


Step05: @ 选 择 C9:E9 单元 格 区 域 ; @@ 单 击 “ 预 
测 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 目 在 下 拉 来 单 中 
选择 “方案 管理 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
x 器 和 rs 方案 表 - Excel 
开始 ” 揪 入 ”页面 布局 ”公式 有 96 汉 审阅 ”视图 


2 国人 


和 | 排序 


国 -一口 藉 
告诉 基 - 全 国宝 和 生生 


第 选 T ba > 


| A B E D E | 
方案 三 -100000| 500000| 800000| 1000000 
折 现 率 


| 投资 年 限 第 0 年 
现金 流 -100000 
0 


兆 现 值 


» | Sheet1 | Sheet2 | Shee … 人 : 
一 四 - 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


12% 


-100000. 00 


Step07: 打开 “添加 方案 ”对 话 框 , @ 在 “ 方 
案 名 ”文本 框 中 输入 方案 名 ;， @ 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 未 。 


沃 加 方案 


方案 名 (N): 


可 变 单 元 格 (C): 

C9:E9 

按 住 Ctr| 键 并 单 去 鼠标 可 选 定 非 杠 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 [ 口 ): 

创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


保护 
防止 更 改 (P) 
门 隆 营 (D) 


Step04: 打开 “以 选 定 区 域 创 建 名 称 ” 对 话 
框 ， 上 选中 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 思 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


以 选 定 区 域 创建 名 称 | 他 -| 芽 到 
以 下 列 选 定 区 域 的 值 创建 名 称 : 


加 最 左 列 山 ) 


回 未 行 (8) 
癌 最 右 列 [B) 


Step06: 打开 “方案 绾 理 器 ”对 话 框 ， 单 击 
“添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


未 定义 方案 。 若 要 增加 方案 ， 请 选 定 “添加 "按钮 。 


Step08: 打开 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ，@ 界 
入 所 有 的 变量 值 ，@ 单 击 “ 人 确定” 按钮， 如 
下 图 所 示 。 


方案 变量 值 


请 樟 入 每 个 可 变 单元 格 的 值 
第 1 年 |0 
第 2 年 | 300000 
第 3 年 | 300000 


襄 加 (和 A) 
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Step09: 返回 “方案 管理 堪 ” 对 话 框 ， 单 击 ，Step10: 打开 “这 加 方案 ”对 话 框 ,上 在 “ 方 


“ 谨 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 变 单 元 格 : | $C$9:$E$9 


批注 : 创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


Step11: 打开 “方案 变量 值 ” 对 话 杠 ，@ 答 
入 所 有 的 变量 值 ， 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


方案 变 县 值 


请 办 入 每 个 可 变 单 元 格 的 值 
竺 1 年 | 500000 出 


第 2 年 | 300000 


3: 第 3 年 | 800000 


Step13: 打开 “添加 方案 ”对 话 框 , @ 在 “ 方 
案 名 ”文本 框 中 输入 方案 名 ; @ 单 击 “ 人 确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 方案 


方案 名 (N); 1 


可 变 单 元 格 (Q): 

C9:E9 

按 住 Ctrl 键 并 单 击 咎 标 可 选 定 非 展 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 (QO); 

创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


保护 
名 ] 防止 更 改 (P) 
癌 ] 隆 藻 上 ) 


4 
EN 


案 名 ”文本 框 中 输入 方案 名 :，@ 单 击 “ 人 确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

漆 加 方案 

方 守 生 NN):@ 


可 变 单元 格 (C): 
C9:E9 


按 住 Ctr| 键 并 单 击 谍 标 可 选 定 非 恰 邻 可 变 单元 格 。 
部 注 (OQ): 
创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


保护 
防止 更 改 (P) 
门 隆 营 书 ) 


Step12: 返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 
“添加 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


可 变 单元 格 : | $C$9:$E$9 
批注 : | 创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 | 


ED ED 


Step14: 打开 “方案 变量 值 ” 对 放 杠 ，@ 输 
入 所 有 的 变量 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 赂 矿 让 


请 樟 入 每 个 可 变 单元 格 的 值 
第 1 年 (800000 


第 2 年 | 800000 
第 3 年 


1000000 


Ey 
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12.5.2 ”显示 方案 


在 方案 管理 如 中 添加 完 所 有 方案 后 ， 如 果 和 需要 查看 某 一 个 方案 的 结果 ， 可 以 直接 选中 需要 
查看 的 方案 选项 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 这 样 即 可 在 工作 表 中 显示 该 方案 的 结果 。 
光盘 同步 文件 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-5-2.mp4 


Step01: OQ 在 “ 方 条 管理 融 ” 对 话 框 中 选择 Step02: 经 过 上 步 操作 ， 在 Excel 工作 表 中 
“方案 二 ”选项 ， 思 单 击 “显示 ” 投 钮 ， 如 ， 显示 方案 二 的 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
下 图 所 示 。 


和 | 排序。 售 迁 了， 数据 工具 | 预 则 | 分 级 呈 示 
区 
排序 和 复 选 


大 500000 


| B D E 
案 -100000| ”500000| ”800000| 1000000 


12% 


第 0 年 1 2 3 
-100000| ”500000|”500000| ”800000| 
10 


11 | 净 现 值 。 745025. 51 
12 | 


» Sheet1 | Sheet2 | Shee ... 中 5 


就 绪 昌 四 -t+ 


4 
5 
6 | 
了 
8 
9 


12.5.3 ”编辑 方案 


(©®) 如 果 给 定 的 方案 数据 不 对 或 者 用 户 想 要 修改 数据 ， 可 以 在 方案 管理 器 中 直接 选中 要 修改 的 
了 方案， 然后 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 修改 相关 数据 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-S-3.mp4 


© 例如 在 制作 本 例 的 方案 时 将 方案 数据 输入 错误 ， 需 要 重新 编辑 方案 数据 ， 具 体操 作 
人 如 下 。 


(© Step01: @ 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 选择 ，Step02: 打开 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 不 修改 
“方案 一 ”选项 ，@@ 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 “方案 名 和 可 变 单 元 格 ， 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 
下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 
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可 变 单 元 格 (CO): 

C9:E9 

按 住 Ctrl 键 并 单 击 启 标 可 选 定 非 由 邻 可 变 单元 格 。 
备注 (O): 

创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


修改 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


保护 


可 变 单元 格 : 团 防止 更 改 四 
se 
Step03: 打开 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ，@ 在 ，Step04: 返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 ，@ 选 
“请 输入 每 个 可 变 单 元 格 的 值 ” 框 中 输入 第 ， 择 “方案 二 ”选项 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 
一 组 方案 的 变量 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，， 如 下 图 所 示 。 ©) 


如 下 图 所 示 。 


方案 变量 值 


请 樟 入 每 个 可 变 单 元 格 的 值 
笔 1 年 | 400000 


笔 2 年 || 500000 
可 变 单元 格 : | $C$9:$E$9 


批注 : 创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


Step05: 打开 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 不 修改 ，Step06: 打开 “方案 变量 值 ”对 话 框 , @ 在 “请 
方案 名 和 可 变 单 元 格 ， 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ，， 输 入 每 个 可 变 单元 格 的 值 ” 框 中 输入 第 二 组 方 
如 下 图 所 示 。 宁 的 变量 值 ; @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 , 如 下 图 所 示 。 


编辑 方案 
方案 名 (N);: 
方案 二 

可 变 单元 格 (Q): 


C9:E9 


请 樟 入 每 个 可 变 单 元 格 的 值 
按 住 Ctr| 键 并 单 击 让 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
2 第 1 年 | 300000| 和 


创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 
修改 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


第 3 年 (| 600000 


第 2 年 | | 500000 


第 3 年 | | 800000 


2 
EC 


Step07: 返回 “方案 管理 器 ”对 话 杠 ，@ 选 ，Step08: 打开 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 不 修改 
择 “ 方 案 三 ”选项 ; @ 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ，' 方案 名 和 可 变 单元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 
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方案 定 (N): 
方案 三 


可 变 单元 格 (C): 

C9:E9 

按 住 Ctr| 键 并 单 去 饼 标 可 选 定 非 想 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 (Q): 

创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


修改 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


可 变 单元 格 : | $C$9:$E$9 保护 


批注 : 创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 防止 更 改 (D) 
修改 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 癌 隐藏 ([D) 
Step09: 打开 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ，@ 在 
“请 输入 每 个 可 变 单 元 格 的 值 ” 框 中 输入 第 
三 组 方案 的 变量 值 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 右 图 所 示 。 


方案 变 县 值 


请 樟 入 每 个 可 变 单元 格 的 值 
第 1 年 | 300000 


第 2 年 | 800000 


第 3 年 | 1000000 


12.5.4 删除 方案 


如 果 在 方案 管理 器 中 输入 了 多 个 方案 ， 但 只 想 查 看 其 中 的 部 分 方案 ， 可 以 将 多 余 的 方案 删 
除 。 例 如 删除 方案 三 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-S-4.mp4 


(©®) Step01: @ 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 选择 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 删 除了 方案 二 ， 效 
“方案 二 ”选项 ，@ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 ; 果 如 下 图 所 示 。 


©) 下 图 所 示 。 
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12.5.5 ”显示 方案 摘要 


在 文档 编辑 
全 和 完整 性 ， 也 可 以 对 编辑 


Step01: 
要 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 单 击 “ 摘 ，Step02: 打开 “方案 摘要 ”对 话 框 ， 
果 蛙 元 格 ” 框 中 选择 需要 显示 


完成 后 ， 可 以 使 用 “限制 编辑 ”功能 限制 其 他 用 户 的 编辑 权限 ， 保 护 文档 的 安 
完成 的 文档 进行 强制 保护 。 


YA 光盘 同步 文件 
人 二， 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \12-5-5.mp4 


@@ 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 6 结 
十 朵 的 单元 格 ; 


可 变 羊 元 格 : 


批注 : 


$C$9:$E$9 


创建 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 
修改 者 haoyunlai 日 期 2015-07-07 


| 投资 年 限 第 0 年 
| 现金 流 -100000 500000 500000 800000 


0 
瑞 上 | 净 现 值 【了 45025.51| 
2 | 


开始 插入 页面 布局 公式 医 


第 年 。 第 29 


Sheet1 | Sheet2 | Shee ... (+) 4 


享 @ 


Step03: 经 过 以 上 操作 ， 显 示 出 制作 的 方案 a 
摘要 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


>> 高 手 秘籍 


相信 通过 对 前 面 知识 的 学 习 , 读者 朋友 已 经 掌握 了 如 何 管理 与 分 析 Excel 工作 表 中 的 数据 ， 


下 和 面 结合 本 革 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


ey 光盘 同步 文件 
“视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 


第 12 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


开始 ”插入 ”页面 布 局 


| 结果 单元 格 - 
$B$11 745025. 51 298596. 94 984183. 67 

注释 : “当前 值 ” 

建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单 元 格 的 值 。 

13 | 每 组 方案 的 可 变 单 元 格 均 以 灰色 底 纹 突 由 显示 。 


方案 摘要 | Sheet1 | She ... (9 4 ; 


时 图 ”四 


方案 表 - Excel 国 - 巴 X 
公式 数据 京 阅 视图 告 放 我， @ 登录 88 共享 


500000 0 500000 
500000 500000 800000 
800000 800000 1000000 


这 一 列表 示 的 是 在 


时 四 -+ 100% 
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技巧 01 


如 何 对 表格 中 的 行进 行 排序 


Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


Excel 2016 的 排序 操作 默认 情况 下 都 是 针对 列 进 行 的 ， 例 如 对 于 销售 报表 中 的 月 份 按 行 的 


方式 对 数据 的 大 小 进行 排序 ， 有 基体 的 操作 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 系 材 文件 \ 第 12 章 \ 技 巧 

01.xlsx”， 上 选择 B2:G2 单元 格 区 域 ; @ 单 击 
“排序 和 饥 选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


”~ 国 口 :> 技巧 01 - Excel 

开始 ”插入 ”页面 布局 ”公式 有 E36 者 定 阅 ”视图 Wi... YY 

53 中 加 5 

Ba ls MT :| 

新 建 全 部 刷新 A 排 疏 2 数据 工具 | 预测 | 分 级 显示 
-| 音 向 - [6 - A | ~ ~ 
获取 和 转换 连接 排序 和 筑 选 
排序 


通过 对 数据 进行 排序 来 


快速 查找 值 。 F 区 


1 2 人 @ ne 5 月 6 月 0 
76 87 65 46 78 89| 


bg 


Al shee [sree sed 


平均 值 : 73.5 计数 : 6 。 求 和 : 441 转 四 -~ 一 一 一 | 一 一 二 100% 


Step03: 打开 “排序 ”对 话 框 , 单 击 “ 选 项 ” \ 


控 希 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 [3 Ee 
EM 
次 序 


图 | 天 序 四 


数据 包含 标题 (时 


Step05: 返回 “排序 ”对 话 框 ，@ 在 “主要 ， 


天 键 字 ” 碳 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 行 2” 选 
项 ;四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 岁 所 未 。 


排序 [3 Em 


数据 包含 标题 (H) 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 打开 “排序 提醒 ”对 话 框 ，@@ 选 中 
“以 当前 选 定 区 域 排序 ” 单 选 按钮 ， 思 单 击 
“排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 提起 E55 区 本 


Microsoft Exce| 发 现在 选 定 区 域 旁 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 选择 ,将 
不 参加 排序 。 


Step04: 打开 “排序 选项 ”对 话 框 ，@ 选 中 
“ 按 行 排序 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 


排序 选项 
站 区 分 大 小 写 避 ) 
方向 

名 按 列 排序 品 1 


Step06: 经 过 以 上 操作 ， 对 选择 的 单元 格 区 


域 按 行 进行 了 排序 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


已 二 
新 建 国 
-| 埋 询 - [ 

获取 和 转换 连接 


| 1 区 | 日 昌 本 | 明 


全 部 B 新 有 | 排序 入 迁 pp 数 反 工具 预 则 | 分 级 呈 示 


排序 和 第 选 


1 | 销售 员 _1 


村 pin 
3 | 朱江 
4 | 赵 钱 
5 _ 孙 七 


v 
1 AR -mm -一 Am -一 Am 一 站 


| sheet1 | Sheetz | Shee… (PD) : ft 


平均 值 : 73.5 计数 : 6 。 求 和 : 441 转 四 -e+ 1009% 


第 1P 间 ”Excel 2016 数据 的 管理 与 分 析 


3p 让 排序 结果 返回 至 初始 顺序 


在 经 过 反复 排序 操作 后 ， 记 录 单 的 顺序 也 会 变 乱 。 如 果 要 快速 地 还 原 到 初始 顺序 通过 撤销 
命令 显然 是 不 合适 的 ， 这 时 可 以 考虑 用 增强 列 的 方法 来 辅助 操作 ， 具 体操 作 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 系 材 文 件 \ 第 12 章 \ 技 巧 ，Step02: @ 将 限 标 指针 定位 在 H2 单元 格 ; 
02.xlsx”，@ 在 A 列 标 上 右 击 ; @ 在 弹出 的 快捷 ，@ 单 击 “ 排 序 和 往 选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 
菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


x 和 器 和 ~- 国 癌 = 
视图 告 i 开始 ”插入 
姨 冬 件 格式 - 人 全 
孵 奉 用 专 格 格式 - = 纺 
也 单元 格 样 式 > "| 前 淘 


技巧 02 - Excel 

页 面 布局 “公式 四 于 二 赐 ” 祝 图 和 二 

国 | [ola 图 四 AN\ 
| 

目 Le 同 \2 


4 
全 部 剧 新 zf 排 户 后 选 
Fi : 


上 | | 世 
数据 工具 预 负 
~ - 


分 级 显示 


样式 获取 和 转换 。 连接 排序 和 迄 先 

加 排序 

通过 对 数据 进行 排序 来 
| 快速 查找 值 。 


He .00 
i 


员工 编号 销售 员 
46 A001 陈 明 87 
Sr AOO2 朱江 97 
76 A003 赵 钱 78 
34 AOO4 下 七 96 


(4) 4] » Sheet1 | Sheet2 | Shee ... 1] 


8 转 四 -~ 一 | 一 一 一 二 100% 围 回 四 -一 + 100% 


Step03: 打开 “排序 ”对 话 框 ，@ 设 置 排 厅 ，Step04: 经 过 以 上 操作 , 按 单 元 格 的 颜色 进 
条 件 ， 包 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 捷 示 。 行 了 排序 ， 效 末 如 下 岁 所 示 。 


x 目 日 所 
文件 


清除 内 容 (N) 
设置 单元 格格 式 (日 . 


Shee ... 


es 口 = 技巧 02 - Excel 
开始 插入 页面 布 局 ”公式 四 市 网 视 四 。 告 jF 


3 国 四 | . 村 四 
EE 平 LHI | 曼 || | 曙 | 
全 部 刷新 A 排序 ” 秘 选 数据 工具 | 预测 | 分 级 显示 

四 理光 局 [Le 区 A = a 于 
获取 和 转 挽 连接 排序 和 和 化 选 
排序 区 汪 |EE 


| | 迁 大 (QO)-。 | 回 数据 包含 标题 册 


济 添 加 条 件 (A) ][ X 出险 条 件 (0) | | 四 复制 冬 件 O | ^ 


员工 编号 销售 员 


A001 
|AO02 


AQ06 
| 
A004 


《6 专家 点 拉 


一 添加 排序 条 件 


当 需 要 设置 次 要 关键 字 时 ， 
“添加 条 件 ” 按 钮 设置 排序 条 件 。 


Step05: 需要 将 数据 表 返 回 到 原始 状态 ， 
@ 将 鼠标 指针 定位 在 A2 单元 格 ; @ 单 击 “ 排 
序 和 筛选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 24+， 如 下 图 
所 示 。 


除了 可 以 单 击 “ 复 制 


Step00: 


陈 明 
朱江 
陆 凤 
各 七 


Sheet1 | Sheet2 | Shee .. 


条 件 ” 按 钮 进 


加 


时 四 -+ 100% 


行 添加 外 ， 还 可 以 单 击 


经 过 以 上 操作 , 让 多 次 排序 的 表格 
加 到 了 初始 顺序 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
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技巧 02 - Excel 
开始 ”插入 ”页面 布局 公式 i 审阅 ”视图 告诉 我 . 


Bs Ts = 


于 8% 共 圣 
Rg OEE 
自选 vy 数据 工具 | 预 则 | 分 级 显示 
py 这 


排序 和 算 选 
升序 
」 最 低 到 最 高 . 
一 上 | @ 详细 信息 
1 月 2 月 3 月 4 月 


E 


A002 
,A006 
A004 孙 七 


» Sheet1 Sheet2 | Shee ... 四 4 本 


就 绪 上 时 上 回 四 - 一 | 一 一 + 100% 


* 广 用 从 入 门 到 精 遂 


”国门 技巧 02 - Excel 
页 面 布局 ”公式 有 a 攻守 阅 视图 告 F 二 -9 


[2 和 加 要 | 中 | 区 || | 量 


全 部 剧 新 z| 排序 ”第 选 T 数据 工具 | 预 则 | 分 级 显示 
下 yp v 下 v 


可 二 互 

登录 28 共享 
a 
新 建 

"| 吝 淘 - [ 


获取 和 转换 连接 排序 和 秘 选 


> 友 | A001 
BR | CC | D | EE | 
员工 编号 销售 员 1 月 2 月 绷 
A001 __! 陈 明 76 
JJAO002 朱江 57 
|A003 赵 钱 56 
|A004 孙 七 78 


» Sheet1 | Sheet2 | Shee ... 


3K 烛 ”如 何 师 选 出 表格 中 的 非 重 复 值 


在 Excel 中 ， 局 级 肾 选 除了 用 于 数据 内 容 的 第 选 外 ， 
段 或 记录 没有 重复 什 ， 


基体 操作 如 下 。 


Step01: @ 将 鼠标 指针 定位 在 数据 表 的 任 一 
单元 格 ; 四 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “ 高 
级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


x 回扣 
开始 ”插入 


-“ 国 口 := 技巧 03 - Excel 
页 面 布局 “公式 四 于 宗 凤 视图 和 


EE [Ee A 


人 部 刷新 二 z| 排序 。 逢 选任 经 工 具 | 预 则 分 级 示 
OO a 下 下 


连接 排序 和 化 选 


用 于 使 用 复杂 条 件 进 行 
算 选 的 选项 。 


员工 编号 销售 员 1 月 5 月 
|A001 陈 明 
A002 朱江 
A003 ” ” 赵 钱 
|AOD04 孙 七 


| Sheet1 Sheet2 | Shee ... (ey) 1] 


时 四 - 一 -一 上 一 一 一 + 100% 


Step03: 经 过 以 上 操作 ， 使 用 科 选 功能 饶 选 
出 了 非 重 复 的 数据 ， 


效果 如 右 图 所 示 。 


在 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 勾 选 “选择 
不 重复 的 记录 ” 复 选 框 后 ， 将 筛选 结果 在 
原 表 中 显示 时 , 默认 情况 下 自动 隐藏 重复 


记录 行 。 如 果 需 要 将 重复 数据 删除 ， 需要 
先 将 隐藏 的 重复 记录 显示 出 来 , 再 删除 原 
数据 表 的 行 。 
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还 可 以 对 重复 值 进 行 过 小 ， 以 保证 子 
Step02: 打开 “局 级 肾 选 ”对 话 框 ，@ 迁 择 数 据 
表 区 域 ，@ 选 中 “将 注 选 结 末 复制 到 其 他 位 置 ” 
单 选 按钮 ; 目 在 “复制 到 ”和 框 中 选择 存放 数据 的 
起 始 单元 格 : @ 勾 选 “ 选 择 不 重复 的 记录 ” 复 选 
杠 ; 9 “ 傅 定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

=- 一 一 


列表 区 域 (D: | 
条 件 区 域 (CO): | 
复制 到 中 :| 


- I DD = 
开始 ”插入 页面 布 局 公式 区 
= 加 区 | [| |[E 
el 曙 | 
PP 全 部 剧 新 z| 排序 第 选 vy 数据 工具 | 预 则 | 分 级 显示 
”LO 党 ly 元 ” > 


获取 和 转换 连接 排序 和 和 化 选 


3 
员工 编号 销售 员 
JjA001 ”_ 陈 明 
AQO2 
AOO03 
A004 


A005 
A006 
21 JA007 


» | Sheet1 | Sheet2 | Shee … 人 ) : 加 


时 加] -i+ 100% 


第 12 章 ”Excel 2016 数据 的 管理 与 分 析 
>> 上 机 买 战 一 一 项 目 经 费 文 出 统计 


> > 上 | 机 | 介绍 


在 日 津 办 公 中 经 第 会 对 表格 数据 进行 排序 和 往 选 的 操作 ， 本 实例 主要 对 项 目 数 据 工 作 表 中 
的 每 月 实际 成 本 进行 排序 ， 往 选 出 实际 累计 成 本 ， 并 且 对 项 目 成 本 的 来 源 工时 和 材料 成 本 使 用 


分 类 汇总 进行 合计 。 


加 : 项 目 费用 支出 表 - Excel 


项 目 费 用 支出 表 - Excel 


到。 报 入 页面 布局 公式 其 二 让 网 机 开始 ”插入 。 页 面 布局 ”公式 数据 ”审阅 ”视图 。”Q 告诉 


IA| B C D E F | 
| 
:| 项 目 数据 工作 表 
3 
4 预计 每 月 成 本 | ~ 实际 每 月 成 本 |. 
5 #30.700.00 ¥42,100.00 ¥36,200.00 ¥35,400.00 | 
6 8 ¥21,600.00 ¥40,400.00 ¥33,300.00 ¥33,000.00 
了 | 15 ¥28,500.00 ¥40,000.00 ¥35,200.00 ¥30,200.00 
12| 5 ¥36,400.00 ¥36,800.00 ¥40,400.00 ¥36,500.00 
13| 2 Y14.800.00 ¥31,900.00 ¥14,900.00 ¥29,500.00 。 
14| 17 ¥17,600.00 ¥29,000.00 ¥32,200.00 ¥29,900.00 ; T ¥7,214.00 ¥18,820.00 
1 ¥37,400, ¥1 , ¥34,800, ¥36,600, 恬 
20| 8 37,400.00 8,700.00 34.800.00 36.600.00 65 | 风险 (应急 ) 00 ¥0.00 ¥0.00 
24| 13 ¥19,200.00 ¥15,800.00 ¥42,100.00 ¥39,100.00 二 一 
26| 9 ¥16,000.00 ¥13,300.00 ¥10,500.00 ¥29,800.00 66 | 合计 ( 预定) 2 Ey A = 
~ i sts © ;mem* MR ES GO ; 
乌 转 四 - L + 100% 就 绕 ” 世 图 国医 = 1 + 100% 


光盘 同步 文件 

素材 文件 : 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 12 章 \ 项 目 费 用 支出 表 xlsx 
结果 文件 : 光盘 \ 结 果 文 件 \ 第 12 章 \ 项 目 费 用 文 出 表 xlsx 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 12 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>》 > 4 步 | 又 | 详 | 解 
本 实例 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
Step01: 打开 “项 目 费 用 支出 表 ” 素 材 文件 ，，Step02: @ 选 择 B4:F4 单元 格 区 域 ，@ 单 击 
@ 选 择 D5 单元 格 ; @ 早 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 ，“ 排 序 和 第 选 ” 组 中 的 “第 选 ” 按 钮 ， 如 下 
的 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ,' 图 所 示 。 


日 项 ”项 目 费用 支出 表 - Excel 表格 工具 国 - 口 Xx 


” “项目 费 用 支出 表 - Excel 各 工具 
开始 ”搬入 ”页面 布局 ”公式 用 %eE 宗 阅 ”视图 设计 2 告诉 我 .。 登录 ”只 . 共享 


妈 ys 4 四 A 


全 部 剧 新 z| 排序 工具 模拟 分 析 预 出 。 分 级 显示 
- PIR| 二 


文件 开始 ”插入 页面 布局 ”公式 医 %eEil 审阅 视图 设计 去 诉 我 .， 登录 内 共享 四 


[El 人 A 和 


全 部 刷新 篇 选 “ .数据 工具 | 模拟 分 析 预测 分 级 显示 
: 2 有 - ” I 工作 表 -> 


己 
新 于 

外 部 数据 -| 查询 ”[ 包 
获取 和 转 斤 连接 排序 和 算 先 预 出 a 


| 
获取 和 转换 连接 排序 和 秒 选 预测 
月 逢 选 (Ctrl+Shift+L) 
Wes , Ns 


大 


A B EC D a IA 日 E | yg 选 
T | 全 | | ， 
‘= 然后 ， 单 去 列 标题 中 的 
项 目 数 据 工 作 表 | 本 
2 


| 项目 数 据 工作 夫 


月 预计 每 月 成 本 预计 每 月 成 本 
5 | 1 11 ¥30,700.00 人 @ 详细 信息 
6 2 ¥14,800.00 ¥31,900.00 ¥21,600.00 ¥40,400.00 
7 3 ¥13,900.00 ¥19,300.00 15 ¥28,500.00 ¥40,000.00 
1 = 2 
4 … 四 二 下 让 于 效 反 工作 表 ® d … | 下 妆 据 I 作 表 |  @ 


Step03: 表格 进入 筛选 状态 ，@ 单 击 “ 实 际 ”Step04: 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 
累计 成 本 ” 右 侧 的 “筛选 控制 ”按钮 ，@ 在 ， 框 ，@ 在 “实际 累计 成 本 ”的 “大 于 ” 右 侧 


计数 : 5 团 四 - 
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* 广 用 从 入 门 到 精 遂 


弹出 的 列表 中 指向 “数字 筛选 ”命令 ，@ 选 “文本 框 中 输入 数值 ， 如 “28000” @ 单 击 “ 确 


择 “ 大 于 ”命令 ， 如 下 图 所 示 ， 


国 > ”项 目 费 用 支出 表 - Excel 


站 ”搬入 ”页面 布局 公式 数据 窜 阅 视图 
升序 (9) 
大 | 有 | 降序 (O) 


F 医 色 排序 加 
| 实际 累计 成 本 > 
¥35,400.00 2 


¥33,000.00 

¥30,200.00 

¥22,300.00 

¥24,700.00 :四 (全 选 ) 

¥15,000.00 -四 #12.300.00 

¥25,900.00 站 
-加 #16,600.00 

¥36,500.00 _ 回 ¥18400.00 

¥29,500.00 … 回 ¥19,400.00 

¥29,900.00 :…¥21,400.00 一 

i ¥21.700.00 前 10 项 中 .. 

¥21,900.00 ! ,100, 

高 于 平均 值 (A 

于 平均 值 (QO) 


c= WW A 


低 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 


和 定义 自动 入 选 方式 

显示 行 : 
实际 要 计 成 本 
加 与 © 或 (0) 


| 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 “ 代表 住 意 合 个 字符 


Step0S: 经 过 以 上 操作 ， 


效果 如 下 图 所 示 。 


本 大 于 28 000 元 的 记录 ， 


日 ©- 
文件 


基 ”项 目 费 用 支 淹 表 - Excel 表格 工具 


开始 插入 ”页面 布 局 公式 数据 审阅 视图 ”设计  ”Q 告诉 和 


D5 
| 三 | F le| 8 I 
4 预计 累计 成 本 M 实际 累计 成 本 EE 
5 ¥36,200.00 ¥35,400.00 
6 ¥33,300.00 ¥33,000.00 
7 ¥35,200.00 ¥30,200.00 
12| ¥40,400.00 ¥36,500.00 
13 | ¥14,900.00 ¥29,500.00 
14| ¥32,200.00 ¥29,900.00 
20| ¥34,800.00 #36.600.00 
24| #42,100.00 #39,100.00 
26 | ¥10,500.00 ¥29,800.00 
28 ¥24,500.00 ¥29,900.00 
29| 区 
4 于 ”累计 项 目 成 本 数据 I 作 表 ”| 由) [4 | 四 
就 省 ”在 24 条 记录 中 找到 10 个 如 a 


| 
要 进行 分 
os [总 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


I Pal pate 
[总 的 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 分 


项 目 莫 用 支出 表 - Excel 


& Dy 
A a 全 部 局 新 zl 排序 第 选 T 分 列 攻 


获取 和 转换 连接 排序 和 笨 选 


太 | 项目 任务 


通过 播 入 分 类 汇总 和 总 
计 来 快速 计算 相关 数据 
人 。 


Oo"N mm pw ND 


， [了 Bus 霖 rs ta 上 © 


就 绪 平均 值 : 2714.822222 计数 112 求 和 :244334 葡 下 回 四 - 


Step07: 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 , @ 在 “分 : 
“每 项 任务 的 合 ; 间 行 了 分 交汇 
总 量 ， 效果 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 


Re 
计 ” 思 在 “ 选 定 汇总 项 ” 
进行 分 类 汇总 的 选项 
如 下 图 所 示 。 


列表 框 中 选择 需要 


著 痪 当前 分 类 汇总 (O) 
门 每 组 数据 分 页 (P) 


汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S 3 
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本 经 过 以 上 操作 对 工时 和 材料 成 本 
总 ， 单 击 |=| 按 钮 ， 查看 合 计 的 


项 目 费 用 支 淹 表 - Excel 


插入 页面 布局 公式 数据 


人 工 成 本 (¥) 


材料 成 本 (¥) 


[+] [+] [+] 此 | [+] [+] [+] 


平均 值 : 1048.785714 ”计数 : 91 求 和 : 58732 


第 1 人 草 Excel 2016 数据 的 管理 与 分 析 


>> 本 章 小 结 


相信 通过 本 章 对 数据 的 管理 与 分 析 相 关 知 识 的 讲解 ,读者 对 表格 中 的 数据 排序 、 数 据 烦 选 、 
数据 的 合并 计算 和 分 类 汇总 都 比较 熟悉 了 。 在 讲解 的 单 变 量 求 解 中 ， 读 者 朋友 可 以 依 用 目 己 最 
测 悉 的 业务 计算 出 相关 利润 值 。 如 趟 方案 较 多 ， 也 可 以 使 用 方 条 官 理 旧 对 数据 进行 分 析 。 
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PowerPoint ( 简称 PPT ) 软件 也 是 和 常用 的 办 公 软 件 之 一 ， 相 信 读 者 在 学 会 使 用 
Word 软件 之 后 就 会 觉得 在 PPT 中 编辑 与 排版 文字 非常 简单 了 。 但 是 ， 对 于 幻灯 片 这 
个 软件 不 仅仅 需要 对 内 容 进行 排版 ， 主 要 是 通过 PPT 演 译 整 个 事件 的 始末 ， 因 此 在 
使 用 该 软件 时 不 宜 使 用 过 多 的 文字 ， 主 要 是 输入 一 些 中 心 忆 想 、 一 个 概论 或 一 个 主 
题 。 为 了 使 读者 能 制作 出 好 的 效果 ， 本 章 介绍 幻灯 片 录入 与 编辑 的 相关 知识 。 


> 幻灯 片 的 基本 操作 

> 如 何 设计 幻灯 片 

> 母 版 的 编辑 操作 

> 编辑 幻灯 片 的 方法 

> 插入 图 片 和 形状 的 操作 

> 如 何 为 幻灯 片 插入 音频 和 视频 文件 


丝 色 出 行 ， 低 碳 生 活 - PowerPoint IB * 产品 策划 - PowerPoint 
计 ”切换 动画 幻灯 片 放 陕 审阅 视图 9 告诉 我 ... 文人 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 9 告诉 我 . 


单 击 此 处 添加 备注 


全 备注 ” 郸 批注 


= 绿色 出 行 ， 低 磋 生 活 - PowerPoint 日 信 - 6 全， 妾 色 出 行 , 低 碳 生活 -PowerPoin.. 工 呈 
文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 也 审阅 视图”Q 告诉 我. 文件 ”开始 | 插入 | 设 半 | 切换 | 动画 | 幻 J 上 六 | 审 网 | 视 图 | 格式 | 青 必 | 8 告 激 我 .。 登录 ”内 共享 


Pri em 


+ 
bp : 到 


00:12.74 中) 


寺 On 站 Cn 直 小 本 二] 站 一 
a 


站 Ch 站 Cn 次 清 站 wu i 车 一 
所 


第 13 音 PowerPoint P016 幻灯 片 录入 与 编辑 


>> 13.1 课 苔 讲解 一 一 幻灯 片 的 基本 操作 


幻灯 片 是 演示 文稿 的 主体 ， 一 个 演示 文稿 可 以 包含 多 张 幻 灯 片 。 幻 灯 片 的 某 本 操作 包括 新 
建 、 选 择 、 移 动 、 复 制 和 删除 等 。 
13.1.1 ”新建 幻灯 片 

在 新 建 空白 演示 文稿 后 ， 默 认 只 包含 一 张 幻 灯 片 ， 如 果 要 添加 新 幻灯 片 ， 可 以 通过 以 下 方 
法 进行 添加 ， 具 体操 作 如 下 。 


光盘 同步 文件 


/视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-1-1.mp4 


Step01: 启动 PowerPoint 2016，@ 将 鼠标 指 ，Step02: 如 果 需 要 新 建 一 张 与 上 一 张 约 灯 
针 定 位 至 第 1 张 约 灯 户 下 方 ; 四 单 击 “ 约 灯 ， 片 相同 奖 型 的 约 灯 诱 ， 上 将 鼠标 指针 定位 至 
片 ” 组 中 的 “新 建 约 灯 族 ” 投 钮 ;和 目 选 择 下 ， 第 2 张 约 灯 片 下 方 ; 四 羊 击 “ 约 灯 片 ” 组 中 
拉 列 表 中 的 “标题 和 内 容 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。' 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 - 口 x 
.， 开 录 内 # 享 图 


演示 文稿 1 - PowerPoint 国 - 口 Xx 


插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 率 阅 | 视图 | 加载 项 | @ 告 激 物 …. 


新 建 幻灯 片 (Ctrl+M) 


在 演示 文稿 中 添加 幻灯 此 处 江 加 标 是 
门 e 


2 
0 


13.1.2 ”选择 幻灯 片 

如 果 要 对 幻灯 片 进行 复制 、 移 动 、 删 除 等 操作 ， 首 先 要 选择 相应 的 幻灯 片 。 选 择 幻灯 片 的 
方式 有 很 多 ， 下 面 是 常用 的 几 种 。 

@ 选择 单 张 幻灯 片 : 直接 单 击 约 灯 片 。 

@ 选择 多 张 不 连续 的 幻灯 片 ， 按 住 《Ctrl〉 键 ， 同 时 单 击 要 选择 的 各 张 幻 灯 片 。 

@ 选择 连续 的 一 组 幻灯 片 : 选择 第 1 张 幻 灯 片 ， 按 住 《Shift》 键 ， 然 后 单 击 最 后 一 张 幻灯 片 。 


13.1.3 ”移动 和 复制 幻灯 上 


复制 幻灯 厂 用 于 在 演示 文 稳 中 快速 创建 指定 幻灯 厂 的 副本 ， 对 于 结构 与 格式 相同 的 幻 
灯 户 ， 可 以 在 复制 一 份 后 直接 修改 内 容 ， 达 到 快速 创建 约 灯 请 的 目的 ， 共 体操 作 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-1-3.mp4 
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Step01: 将 第 4 张 幻 灯 片 拖 动 至 第 1 张 幻灯 片 ，Step02: @ 选 择 第 3 张 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 前 
后 面 放 开 鼠 标 即 可 改变 其 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


三 有 卫 导 去 pe 
Bs; 产品 策划 - PowerPoint | 十 产品 策划 - PowerPoint 


EE 共有 | 和 插入 | 设计 | 切 澳 | cia) edo male 


复制 (Ctrl+O) 
将 所 选 内 容 复 制 到 奖 贴 产品 规 世 
板 , 以 全 您 可 以 将 其 类 | 中信 
1 贴 习 划 他 地 方 。 
产品 将 划 方 案 二 一 疫 计时 纸 二 一 是 要 人 改 图 纸 一 一 完成 图 纸 设 计 1 加 让 参与 新 品 策划 的 部 门 在 
产 一 一 产品 发 布 会 一 一 产品 销售 情况 1 符合 和 要 求生 主题 
1 


1 “ 流行 元 素 与 时 尚 元 素 相 结 
Step03: @ 将 鼠标 指针 定位 至 第 4 张 幻灯 片 ; Step04: 经 过 以 上 操作 ， 移 动 和 复制 了 约 灯 
后 ; @ 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 > 按钮 ， 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 | 


产品 策划 - PowerPoint 


后 活 入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 京 阅 | 视图 | 加载 项 | 9 


坷 贴 (Ctrl+V) 
莫 容 活力 中 下 于 咎 | 寸 程 
加 产品 大 制 过 和 福 


“产品 策划 方案 一 一 设计 图 纸 一 一 是 否 修改 图 纸 一 一 完成 国 纸 设计 
投入 样品 生产 一 一 产品 发 布 会 一 一 产品 销售 情况 


唐 (ctr) > 


13.1.4 删除 幻灯 片 


在 演示 文 稳 中 建立 与 编排 多 张 和 4 灯 厂 后 ， 如 果 不 再 需要 用 到 某 张 筷 灯 厂 ， 可 以 将 其 从 演示 
文稿 中 删除 。 
光盘 同步 文件 
Py 视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-1-4.mp4 


Step01: @@ 选 择 第 $ 张 约 灯 卢 ;四 音 击 “前 Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 删 除了 第 5 张 约 灯 
贴 板 ”组 中 的 “ 筋 切 ” 撤 钮 ， 如 下 图 所 示 。 ， 片 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


日 全 0O 全 。; 产品 策划 - PowerPoint ' M = 产品 策划 - PowerPoint 
3 搬入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审 | | ep | © 


剪 切 (Ctrl+X 
删除 所 选 内 容 并 梅 其 放 屏 口 4 书 
到 劳 贴 板 上 ， 以 便 您 可 | 有 R 

-以 粘贴 到 其 他 地 方 .。 


1 
门 在 三 个 月 之 内 设计 出 产品 图 稿 ， 手 稿 必 须 1 “ 产品 策划 方案 二 一 设计 轩 纸 二 一 是 达 修 改 畏 纸 一 一 完成 图 纸 设计 
1 没入 样品 生产 一 一 产品 发 布 会 一 一 产品 锌 售 情况 


三 备注 哪 批 主 [器 56 并 宫 -+ 


第 13 音 _ PowerPoint 2016 幻灯 片 录 入 与 编辑 


>> 13.2 课 坚 讲解 一 一 设计 幻灯 片 


约 灯 片 设 计 是 指 汗 示 文稿 中 约 灯 万 的 整体 效 末 ， 它 包含 了 约 灯 请 应 用 的 主题 颜色 、 了 字体、 
形状 效 末 和 背景 样式 等 。 在 应 用 或 调整 弥 灯 万 设计 后 ， 在 编辑 约 灯 瞩 内 容 时 ， 相 应 的 内 容 元 素 
会 目 动 应 用 设计 中 所 包含 的 颜色 、 子 体 及 形状 效果 等 。 

13.2.1 设置 幻灯 片 主 题 


在 PowerPoint 2016 中 新 增 了 主题 的 概念 ， 主 题 包 含 了 一 组 已 经 设置 好 的 幻灯 厂 磊 色 效 果 、 
字符 效果 和 图 形 外 观 效果 等 设计 元 素 。 在 将 主题 应 用 于 幻灯 片 后 ， 主 题 中 包含 的 所 有 设置 好 的 
设计 元 素 将 应 用 到 该 渤 示 文稿 的 所 有 幻灯 片 中 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-2-1.mp4 


Step01: @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 在 “ 主 ，Step02: 应 用 主题 样式 后 ,切换 至 幻灯 片 浏 
题 ”组 的 列表 框 中 单 击 需 要 的 主题 样式 ， 如 ， 宽 视图 中 ， 效 末 如 下 图 毛 示 。 
下 图 所 示 。 


= 产品 策划 - PowerPoint = 产品 策划 - PowerPoint 国 - 口 关 


文件 ”开始 NE 1 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 加 载 项 | Q 告诉 我 3 共 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | jn 载 项 | 8 告诉 我 .， 有 登录 只 共享 四 


二 全 基 丰 委 而 其 基 硬 总 门 民 大 个 角 习 局 展 记 六 厂 丰 而 抽 ， 六 商 司 情节 人 冯 全 
司 参 志 习 天 进 - 


幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 ” 统 ” 英 滞 闫 国 ”加 并 豆 - 1 + 80% 图 


13.2.2 ”设置 幻灯 片 背 景 


和 J 灯 片 是 否 关 观 ， 背 景 十 分 重要 。 在 默认 情况 下 ， 狐 建 的 幻灯 片 都 是 以 纯 白色 为 背景 的 。 
为 幻灯 片 应 用 了 主题 之 后 ， 一 个 演示 文稿 中 的 所 有 私 灯 厂 部 会 变 成 主题 背景 闫 色 。 为 了 使 幻灯 
请 版 面 关 观 ， 可 以 为 演示 文 稳 中 的 幻灯 厂 重 新 设置 背景 。 背景 包括 纯色 背景 、 渐 变色 、 纹 理 和 


图 案 等 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-2-2.mp4 


Step01: @ 选 择 第 3 张 幻 灯 片 ;四 单 击 “ 自 ， Step02: 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ， 单 击 
定义 ”组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 如 下 ，“ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
图 所 示 。 
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产品 第 划 - PowerPoint ' 区 了 产品 策划 - PowerPoint 国 - 口 x 
入 | 匡 于 时 切 泛 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 加 载 项 | 8 告 激 我 共享 ' 于 切 泡 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视图 | jn 载 项 | 9 告诉 我.， 登 录 只 共享 四 
让 


产品 规划 | 大 小 "四 
一 隐 汤 育 受 几 尺 (H) 
设置 背景 格式 | 
昌 直 天 着 半 元 入 刘 药 儿 门 在 王 个 月 之 户 计 让 宙 户 号 亚 乞 ,| 微调 背景 的 格式 或 者 从 |‖ ， “gn ES 插入 图 片 来 富 
主题 。 


司 委 或 的 当前 设计 隐藏 设计 元 I , Er > 于 本 
8 流行 无 总 身 时 测 无 间 相 站 全 豪 . | 文件 唱 . 改 剪贴 板 (O 联机 (E).. 
ee | vy l nn ED 
2| ， : 
3 


EU 56 间 S + 33% 国 


”Step03: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 “Step04: 在 “设置 背景 格式 ” 窗 格 中 拖 动 调 
图 片 的 存放 路 人 往 ; @ 选 择 需 要 插入 的 图 片 ; 整 图 片 的 透 明度 ， 如 下 图 所 示 。 
目 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


轩 插入 图 片 


GE we 站 


组 织 了 新 建文 件 夫 


轩 Microsoft power 


三 二 1 全 
文件 各 (N): 输 欧 全 部 应 用 (| | 王 富 背 如 (8) 


器 6 并 宫 -1 


专家 点 拨 一 一 “全 部 应 用 ”按钮 的 功能 


在 默认 情况 下 ， 设 置 的 幻灯 片 背景 都 是 只 针对 当前 选中 的 幻灯 片 ， 如 果 觉 得 
背景 不 错 ， 也 可 以 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 让 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 应 用 该 


@ >> 13.3 课 世 讲解 一 一 编辑 约 灯 片 母 版 


©) 在 PowerPoint 2016 中 ,为 了 丰 冤 幻灯 片 的 背景 样式 ， 可 以 通过 母 版 进行 操作 。 在 编辑 筷 灯 
”请 母 版 之 前 ， 用 户 首 先 需 要 了 解 苹 版 的 类 型 及 修改 方法 ， 然 后 根据 目 己 的 要 求 对 纠 灯 厂 进 


©) 于 


『 ”13.3.1 了 解 母 版 的 类 型 


©) 在 PowerPoint 2016 中 有 约 灯 片 母 版 、 讲 义 母 版 和 备注 母 版 3 种 母 版 类 型 。 
(1) 约 灯 万 母 版 
当 需 要 设置 幻灯 厂 风 格 时 ， 可 以 在 幻灯 片 母 版 视图 中 进行 设置 。 
(2) 讲义 母 版 
当 需 要 将 演示 文 称 以 讲义 的 形式 打印 输出 时 ， 可 以 在 讲义 母 成 中 进行 设置 。 
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(3) 备注 母 版 
当 和 需要 在 演示 文 稿 中 插入 备注 内 容 时 ， 则 可 以 在 备注 母 版 中 进行 设置 。 
约 灯 请 母 版 相当 于 一 种 模板 ， 它 能 够 存储 约 灯 片 的 所 有 信息 ， 包 括 文本 和 对 象 在 约 灯 片 上 的 
放置 位 置 、 文 本 和 对 和 象 的 大 小 、 文 本 样式 、 背 景 、 闫 色 主 题 、 效 果 和 动画 等 。 在 幻灯 片 母 版 视图 
下 能 够 看 到 所 有 可 以 输入 内 容 的 区 域 ， 如 标题 占 位 符 、 副 标题 占 位 符 以 及 母 版 下 方 的 页 脚 占 位 符 。 
这 些 占 位 符 的 位 置 及 属性 决定 了 应 用 访 母 版 的 约 灯 所 的 外 观 属 性 ， 当 改变 了 这 些 占 位 符 的 位 置 、 
大 小 以 及 其 中 文学 的 外 观 属性 后 ， 所 有 应 用 该 母 版 的 幻灯 厂 的 属性 也 将 随 之 改变 。 
在 PowerPoint 2016 中 默认 目 融 一 个 幻灯 厂 母 版 ， 在 这 个 母 版 中 包含 了 了 11 个 幻灯 片 版 式 。 
一 个 演示 文稿 可 以 包含 多 个 幻灯 片 母 版 ， 每 个 母 版 义 包 含 11 个 版 式 ， 如 下 网 所 示 。 


产品 策划 - PowerPoint 


和 开始 搬入 切换 动画 寓 阅 视图 加 载 项 


13.3.2 设计 幻灯 片 母 版 


色彩 漂 腕 是 与 演示 文 稳 内 容 协 调 是 评判 和 幻灯 片 是 否 成 功 的 标准 之 一 ， 所 以 用 幻灯 厂 配 色 来 
烘托 主题 是 制作 演示 文稿 的 一 个 非常 重要 的 操作 。 
光盘 同步 文件 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-3-2.mp4 


Step01: @ 选 择 第 4 张 幻灯 片 , 单 击 “ 视 图 ”，Step02: @ 单 击 “ 背 景 ”组 中 的 “颜色 ” 接 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 ， 钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “紫罗兰 色 ” 选 项 ， 


?2 > | 人 
片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 未 。 
HS-0oO BO;: 产品 策划 - PowerPoint 产品 策划 - PowerPoint < 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 dl 1 | 2 Sa. 国 开始 | 插入 | 切换 | 动画 | 市 阅 | 视图 | 加 载 项 | 格式 8 告诉 我 . 
胆 上 mm E Ee le 
基本 大纲 视图 一 > . i | 显示 比例 “适应 癌 色 / 灰 度 | 窗口 号 版 吧 ”主题 多时 | OJ 片 。 关 河 
上 国 备 - 畜 D 关 小 > * 点 位 符 > 号 版 机 同 


坊 辑 主题 关闭 六 


Eg 


讲 
> 


演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 比例 
= 幻灯 片 母 版 视图 
2 导 版 纪 灯 片 控制 党 
文科 的 外 现 包括 ee 
Eo— 全 字体 育 扣 效果 | 产品 研制 过 各 
和 其 他 所 有 内 容 。 


i 


3 人 本 从 可 以 在 纺 灯 片 呈 关上 
we 入 形状 或 和 


容 ， 疡 就 会 合 动 显示 在 上 汉族- 一 是 要 做 改天 斌 一 宛 蕊 四 护 放 计 ， 投 入神 


所 有 幻 ] 灯 片上 。 上 一 产 吓 依 每 济 


幻灯 片 母 版 ”只 中文 中国) 
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Step03: @ 单 “背景 ” 
钮 ;四 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 幻 圆 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


日 @-G 丁 : 给 
国有 汪 开始 | 插入 | 切 欣 | 动画 | 京 阅 | 视图 | jn 载 项 | 格式 吕 告诉 我 . 


产品 策划 - PowerPoint 


硬 = 圈 [3 万 
版 ”搬入 页 向 ”主题 | 育 景 | 幻灯 片 。 关闭 
占 位 符 > - | 大 小 母 版 杭 图 
编辑 主题 大 小 | 关闭 
园 总 双 ” . 昼 背 及 样式 > 


母 版 版 式 


Tw Cen MT-Rockwell 


方正 基体 


组 中 的 “字体 ” 按 ， 
钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “发 光 边 
如 下 图 所 未 。 


组 中 的 “效果 ” 按 
缘 ” 选 项 ， 


Step04: O@ 单 44 背景 ” 


H+0O wm;: 
加 J 开始 | 插入 | 切 斤 | 动画 | 京 阅 | 视图 | 加 工 项 | 格式 ”9 告诉 我 . 


天 0 经 és 13 站 


| 母 版 RR 可 页 脚 ”主题 “ 育 景 | 纪 灯 片 


产品 第 划 - PowerPoint 


ee 
和 


纪 灯 片 母 版 ”[ 扩 ”中 文 (中 国 ) 


Step0s: O@ 单 击 “和 背景” “背景 样式 ” 
按钮 ; @ 选 择 下 拉 列 表 中 的 “设置 育 景 格式 ” 


如 下 图 所 示 。 


产品 策划 - PowerPoint 


和 插入 切换 动画 审阅 视图 载 项 V9 告诉 我 . 


> 英语 (美国 ) 


Step06: 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ，@O@ 选 
中 “图 厂 或 纹理 填充 ” 单 选 按 钮 ; @ 单 击 “ 文 


件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 
文件 ”幻灯 片 母 版 开始 插入 切换 动画 审阅 ”视图 “加载 项 ”9 告诉 我 . 


产品 策划 - PowerPoint 


隐藏 背景 图 形 (H) 
播 入 图 片 来 自 


El 


纹理 LU 2 


Step07: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 ， 


图 片 的 存放 路 人 笃 ;，@ 迁 择 需要 插入 的 图 片 ; 
卓 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


ww 1 
加 库 ， 图 片 > 了 | 人 弛 | 川 套 科 届 


组 织 新 建文 件 夫 


本 
此 Microsoft Powerf 


文件 名 (N): 背 妈 图 Y “| 所 有 图 片 3 
~ -ef 


Step08: 在 “设置 背景 格式 ” 狠 格 中 单 击 “ 关 


闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HD-0O wm;: 产品 策划 - PowerPoint 

文件 幻灯 片 母 版 ”开始 插入 切换 动画 京 阅 视图 加 载 项 9 告诉 我 ... 
设置 背景 格式 
2 


e) 图 片 或 纹理 填充 (P) 
图 案 填 充 (A) 
] 隐藏 育 及 图 形 (H 
插入 图 片 来 自 


文件 上 日 .。 | | 莫 贴 板 (C) | | 联机 (E). 


[英语 (美国 ) 


Step09: @ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ; 四 单 击 “省 
示 文 稳 视 图 ”组 中 的 “普通 视图 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


设置 了 字体 格式 并 添加 了 背景 
图 所 示 。 


Step10: 经 过 以 上 操作 ， 在 幻灯 片 母 版 中 
效果 如 下 


306 


第 13 音 _ PowerPoint 2016 幻灯 片 录 入 与 编辑 


HOO BB; 产品 策划 - PowerPoint 4 | HH-+0O0 ; 产品 策划 - PowerPoint 
文件 ”幻灯 片 母 版 ”开始 插入 切换 动画 市 阅 国 下 ”1 2 言 F 生 登录 内 # 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 率 阅 | 视图 | 加 载 项 | 8 告 激 物 …. 
| 国 幻灯 片 浏览 巨 ] 欧 灯 睛 号 版 
和 人 有 国 各 注 页 转 讲义 母 版 
” 国 现 读 视图 国 备注 母 版 
| 演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 比例 1 产品 研制 过 程 


显示 | 显示 比例 “适应 颜色/ 灰 度 | 窗口 
四 窗口 大 小 g 站 


。 产品 策划 方案 一 一 设计 图 一 二 十 吾 修改 加 全 
栏 咖 生产 一 一 产 示 发布 会 一 一 产 元 滴 竺 信 六 


单 击 此 处 添加 备注 


三 备注 ” 单 批 主 【图 as 


>> 13.4 ” 课 苔 讲解 一 一 编辑 幻灯 片 


在 活 示 文稿 中 对 约 灯 万 的 格 却 进行 大 概 的 设置 后 ， 需 要 在 约 灯 片 中 输入 文本 ， 然 后 再 对 文 
本 的 格式 进行 设置 ， 最 后 才能 得 到 完整 的 演示 文稿 。 


13.4.1 ”选择 幻灯 片 版 式 
版 式 是 定义 幻灯 片上 竺 显示 内 容 的 位 置信 息 和 组 成 部 分 ， 在 PowerPoint 中 新 建 空 白 演示 文 
稿 时 将 显示 名 为 “标题 幻灯 片 ”的 默认 版 式 。 
光盘 同步 文件 
二 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-4-1.mp4 


Step01: 启动 PowerPoint 软件 ，@@ 选 择 演示 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 修改 了 标题 幻灯 
文稿 中 的 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 ， 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

“版 式 ” 按 钮 ; @ 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 仅 标 

题 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 2 - PowerPoint 


设计 | 切换 | 动画 Seed ea 加 载 项 | Q 告诉 我 .. 


13.4.2 ”输入 幻灯 片 文 本 
在 幻灯 片 中 ， 文 字 对 象 是 不 可 缺少 的 重要 组 成 部 分 ， 主 要 包括 标题 文字 和 正文 文字 。 在 幻 
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oe 光盘 同步 文件 


J/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-4-2.mp4 


13.4.3 


Step01: 在 “标题 ” 占 位 符 中 输入 标题 文字 ，， 


如 下 图 所 示 。 


HOO BB;: 演示 文稿 2 - PowerPoint 


汪 El 括 入 | 设计 | 切 欣 | 动画 | 幻灯 片 | 审阅 | 视图 | 加 载 藉 | 格式 | 8 告诉 我 .。 


可 BTITUSabs 刀 - 
幻灯 片 ” 日 | A=-Aa- AAA | 
幻灯 片 4 


=| 国 ” 等 线 Light ( 慰 "|44 "| :三 " 江 
| 


设置 幻灯 片 文本 格式 


”Step02: O@ 在 第 1 张 幻灯 片 中 插入 文本 框 ， 
并 输入 文字 ，@ 拖 动 鼠 标 缩小 文本 框 ， 如 
下 图 所 示 。 


日 ©， I : 演示 文稿 2 - PowerPoint 会 .… 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 次 | 动 本 | 幻 人 片 | 市 阅 | 视图 | 1 吐 肖 国 辐 2 告 激 翅 . 
A， 和 上 移 一 层 ~ 尾 


.| WE |p 


PowerPoint 2016 提供 了 强大 的 文本 效果 处 理 功 能 ， 可 以 对 演示 文稿 中 的 文本 进行 各 种 格式 


的 设置 。 设 置 幻灯 请 文本 格式 的 方法 与 在 Word 中 设置 文本 格式 的 方法 类 似 ， 但 是 PowerPoint 
中 输入 的 主要 是 关键 字 ， 因 此 对 字 己 的 要 求 是 不 一 样 的 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-4-3.mp4 
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如 字号 、 加 粗 和 文字 阴 


A- M2 总 FS 
影 等 ， 四 单 击 “ 文 字 


颜色 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 目 选择 “标准 色 ” 
中 的 “绿色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 加 载 基 | 格式 | 2 告 激 我 . 


I’. 2 一 

. 2 + 三 ~ 
= 二 ~ 
—— 和 
2 . 


，Step02: 选择 文本 框 中 的 文本 ， 在 “字体 ” 
组 中 设置 文字 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


je 13.5 
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Step03: @ 选 择 标 题 文字 ; @ 单 击 “ 剪 贴 板 ” 


组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


回 全” 9 喇 ; 每 色 出 行 , 低 路 生活 - powerpoint 
开始 EE ‘| 


ee :绿色 出 行 的 意义 


其 他 内 容 应 用 该 外 观 。 人 
绿色 出 行 就 是 E 呆 用 对 环境 影响 最 小 的 出 行 方 
: i 请 执行 下 列 操 有 


"RA 


骑 自 行 
能 体 人 自己 出 各 于 的 论 地 和 污染 
色 出 行 、 低 碳 出 行 、 文 明 出 行 。 


仅 供 参 考 : 要 在 多 个 位 
置 应 用 格式 ， 请 双 去 格 
式 刷 。 


上 哪 批注 加 se 


在 约 灯 片 中 可 以 插入 筋 贴画 、 图 片 、 有 形状、 去 术 字 和 文本 框 等 ， 
更 加 生动 形象 。 


13.5.1 
在 PowerPoint 中 插入 图 片 与 在 Word 中 类 似 ， 但 是 在 PowerPoint 中 可 以 直接 在 幻灯 片 的 版 


插入 与 编辑 图 片 


光盘 同步 文件 


Step04: @ 单 击 第 3 张 和 幻灯 片 ，@ 拖 动 复制 


标题 文子 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


eC GC | 于 本 
4 


C3 
直 尖 作息 时 要 尺 力 下 少 所 并 竹 的 能 录 是 二 
化 矿 的 排放 量 ， 从 而 1 人 对 妥 只 入 和 污 扫 一 
减缓 生态 恶化 。 主 要 是 从 节 电 、 节气 和 回收 三 个 环 
来 改变 生活 细节 . 


回 晶 sse 


课堂 讲解 一 一 插入 图 片 和 形状 


从 而 使 筷 灯 片 图 文 并 充 、 


在 PowerPoint 中 插入 和 编辑 图 形 对 象 的 方法 和 在 Word 中 类 似 。 


式 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 将 网 请 插 入 到 约 灯 户 中 ， 可 以 利用 内 置 的 样式 对 疼 片 进 行 设置 。 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-S-1.mp4 


Step01: @ 选 择 第 4 张 幻灯 放 ; 四 单 击 “ 约 
灯 刻 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 所 全 ， 绿色 出 行 , 低 中 生活 - powerpoint 


新 
幻灯 片 ~ 
幻灯 片 


Step03: 人 @ 选 中 插入 的 图 片 ; 


@ 单 击 “ 格 式 ” 
选项 卡 中 的 “ 裁 前 ”按钮 ; 旧 指 向 “ 裁 前 为 形状 ” 
命令 ，@ 选 择 “ 折 角 形 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 
多 张 需要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


国 搬入 图 片 
(oy | 贺 ， 库 图 片 ， 


”图 片 库 


包括 : 2 个 位 置 


文件 名 (N): "xz" "cx" "|scx" "qy" 


Y “| 所 有 图 片 


Step04: 在 为 图 片 裁剪 形状 后 ， 
式 ” 选 项 卡 ; 
大 小 ， 


@ 单 击 “ 格 
@ 在 “大 小 ”组 中 设置 图 片 的 
如 下 图 所 示 。 
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7 经 量 :3.4 
LDA 


项 * 绿色 出 行 ， 低 碳 生 活 - PowerPoint 图 


文件 


i 二 二 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 | 市 阅 | 视图 | 0 载 项 属 '1 5 我 


Ea| 更 F” EOAMANIJIAOOOONO0OO 更 F” 地 py 上 多 层 - 到 | TE 
is 攻 县 国 训 和 如上 OY 洲 串 口 日 铝 口 区 eh 二 | 攻 = 
国 艺术 效果 > 14O® 名 CON -”“ 世 、 旱 选择 窗 格 站 - a 
调整 a) 和 于 裁 欧 (QO 3 图 片 样式 排列 
JE 只 中 个 中 允 个 中 省 户 凡 本 本 
6 9VNAODDDD 和 DTY 纵横 比 向 ， 
中 地 全 SS 填充 ( 
下 公式 形状 节 调 吾 0 
直 一 % 宇 己 殉 F 
流程 图 fe 
引 En DOSIO0DUGSCOOU 
at OVONAOOL FAVAD 


GS0O 


Ee 星 与 旗帜 
作家 仆 妆 闪闪 四 全 从 全 全 全 


Step05: @ 选 择 需 要 设 壮 的 图 厂 ; @ 在 “ 快 ，Step06: 重复 Step04 和 Step05 操作 ， 设 置 
速 样式 ”组 中 应 用 需要 的 样式 ， 如 下 图 ; 图片 样 式 ， 并 设置 大 小 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
所 示 。 

日 酌 > 绿色 出 行 ， 低 兢 生活 - powerpoint 图 . | [5 绿色 出 行 ， 低 磅 生活 - powerpoint 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 竣 | 动画 | 纪 灯 片 lle = i 我. | 
” 区 到 ae 本 村 


1 Wl 4 6 
| | 2 ~ - 砷 下 移 - 屋 - 十 EE 
l . le ER 选择 窗 格 2 裁 和 Eo 8.62 厚 米 


人 |6 悍 洲 


三 名 注 昨 批 广 器 se 宫 -+ 


13.5.2 插入 与 编辑 形状 


在 PPT 演示 文稿 中 ， 为 了 让 约 灯 片 的 效果 更 好 ， 可 以 使 用 多 个 元 素 丰 富 约 灯 片 。 除 了 通过 
插入 图 片 设 置 样式 外 ， 还 可 以 插入 一 些 形状 ， 然 后 进行 编辑 填充 。 
。 光盘 同步 文件 
.二 ) 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-5-2.mp4 


”Step01: @ 选 择 第 5 张 幻灯 片 , 单 击 “ 插 入 ” Step02: 按 住 鼠标 左 键 不 放 拖 动 绘制 彬 圆 ， 
选项 卡 ，@ 单 击 “插图 ”组 中 的 “形状 ” 按 ， 如 下 图 所 示 。 
钮 ， 旨 选择 “椭圆 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 “， 


了 


- 


日 人 ”0 喇 了 绿 色 出 行 , 低 院 生 活 - powerpoint 给 国 -~ 口 
开始 国王 设计 | 切 活动 画 | 纪 如 片 | 评阅 | 视图 | 加 载 藉 | 格式 | 8 告 激 我.。 登录 内 共享 
围 We [EB 联机 图 片 只 形状 证 | 久 别 a lleo ll 
Lm cps] > 
家属 | 图 厅 站 不 国 j | 链接 | 批注 文本 | 符号 | 将 人 
图 相册 - 加 项 | ~ a a es 
雪人 图 你 批注 


一 一 一 也 
刁 四 NNODOOATLLOV 
ES 于 
线条 
We St Wy 志和 
低 克 医 和 矩形 
a 
基本 形状 
图 DA 人 OO 
器 厂 LOOO 
DO NODOVASTECO 
YERTE .J 3 
箭头 总 汇 


ses 中 耻 介 号 的 外 守候 PR 有 TI| | 
6 9YVNDDDDDY OD 


会 备注 CT 三 备注 ” 音 批 主 ”站 吴 
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Step03: 复制 椭圆 ， 并 编辑 椭圆 的 形状 ， 效 ，Step04: 使 用 形状 填充 方式 为 插入 的 形状 


果 如 下 图 所 示 。 填充 图 片 ，@ 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ，@ 在 下 
拉 列 表 中 选择 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


= 和 例 * 绿色 出 行 ， 低 碳 生活 - PowerPoint 绘 .… 天 SD> 项 * 绿色 出 行 ， 低 碳 生 活 - PowerPoint 国 = 一 日 关 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 | 齐 阅 | 视图 | 加 载 项 | 格式 | 9 告诉 我 . 


saa | | 隐 联 机 图 片 ”只 条- 疝 | 鱼 
~ 入 

思 + 屏幕 城 图 ” 日 SmarArt 加载 | 链接 | 批 | 有 | 符号 | 媒 休 

图 相册 - 项 ~ | > - - - 


表格 图 您 


表格 。 图 上 
低 碳 图 示 


个 单 击 尼 处 汪 部 文本 


Step05: @ 在 “艺术 字 ” 框 中 输入 文本 ;人 Step06: @ 选 择 芯 术 字 , 单 卡 ; 


在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 ， @ 单 击 “ 文 宁 效 果 ” 按 钮 ，@ 指 向 “转换 ” 命 


格式 ， 如 下 图 所 示 。 , 令 ，@ 选 择 “ 上 弯 弧 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


湛 碟 出行 健康 交行 RD 


~ 


>» 
Ea 
hn abec a 
A abt A 3 


专家 提示 一 “编辑 顶点 


在 幻灯 片 中 插入 形状 后 ， 将 鼠标 指针 移 至 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 编 
辑 顶点 ”命令 ， 即 可 调整 形状 的 顶点 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需要 进行 操作 。 


>> 13.6 ” 课 党 讲解 一 一 插入 音频 和 视频 文件 


一 个 只 有 文字 和 图 片 的 演示 文稿 肯定 古 不够 丰 是 的， 还 宕 要 适时 搬入 声 首 和 视频 等 多 媒体 
对 象 ， 以 改 秋 帮 映 渤 示 文 稳 时 的 视听 效 来 。 


13.6.1 添加 文件 中 的 音频 


在 约 灯 片 中 可 以 插入 两 种 类 型 的 音频 ， 即 插入 文件 中 的 音频 和 插入 录制 音频 ， 其 中 插入 文 
件 中 的 首 频 的 方法 和 插入 图 片 类 似 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


A 光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-6-1.mp4 


“= ee 
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Step01: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; @ 早 击 “ 媒 
体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ， 卓 选择 “PC 上 的 
音频 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


绎 色 出 行 ， 低 碳 生活 - PowerPoint 


文件 有 6 国 1 埃 | 二 | 纪 J 片 放 耽 | 市 风 | 视 图 | 加 哉 项 | 9 告 放 我 


| Ee8 片 [加 形 状 a || 牢 
是 Uy 
新 建 ”表格 图 片 + 日 >mat vt  j 贡 活该 | 擅 | 文本 符 S 国 国 
纪 J 片 > ~ 图 相册 > 是 图 表 项 ~ | ” > ” 
幻灯 片 素 格 图 像 插图 批注 
1 pA 
绿色 出 行 
2 
3 从 我 做 起 
1 全 
国志 5 
5 Rk 
幻灯 片 第 1 张 , 共 5 张 三 备注 咱 批 广 有 阳 | 8 并 宫 -一 + 31% 加 


经 过 以 上 操作 插入 首 频 后 拖 动 调 


Step03: 
整 首 频 的 位 置 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


13.6.2 ”录制 音频 


Office 2016 商务 办 公 庙 用 从 入 门 到 精通 


Step02: 打开 “插入 音频 ”对 话 框 ，@ 选 择 
图 片 的 存放 路 径 ，@@ 选 择 需 要 搬入 的 音频 ; 
目 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


p| 


回国 | 医 三 天 2 


国 图 片 ^ 名称 # ”标量 参与 创作 的 艺术 家 “唱片 集 


儿童 歌曲 (华语 ) 系 .。 | 


se 大白 采 U 盘 中 |3 


文件 名 (N): 少儿 歌曲 - 环保 小 卫士 ~ | 言 组 文件 ©@ ~ 
ou -Ey 二 


铺 网 络 


pr ] 相 lp 00:0000 可 沾 


在 PowerPoint 中 可 以 为 指定 的 幻灯 乒 或 全 部 幻灯 片 添加 录制 音频 ,使 用 录制 音频 可 以 为 演 
示 文 稳 增 加 解说 词 ， 从 而 在 放映 状态 下 播放 语 首 说 明 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-6-2.mp4 


Step01: 
钮 ，@ 选 择 下 拉 列表 中 的 “录制 音频 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


绿色 出 行 ， 低 碳 生活 - PowerPoint 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 ”9 告诉 我 ..， 登 


| 机 [多 联机 图 片 。 [ 信 形 类 利 | 急 
图 瞩 全 + 屏 莫 截图 ” 入 SmartArt 加 载 | 链接 
图 相遇 - 司 图 表 项 = | > 
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@ 在 “媒体 ”组 中 单 击 “音频 ” 按 


Step02: 打开 “录制 声音 ”对 话 框 ， 单 击 “ 开 
始 ” 按钮 凶 进行 录制 音频 的 操作 , 如 下 图 所 示 。 
在 “录制 声 首 ”对 话 框 中 也 可 以 设置 录制 首 
频 的 名 称 。 


录制 声音 


名 称 (N): 已 录 下 的 声言 
声音 总 长 度 : 0 


第 13 章 PowerPoint P016 幻灯 片 录 入 与 编辑 


Step03: @ 在 “录制 声音 ”对 话 框 中 单 击 “ 停 ，Step04: 选择 首 频 图 标 ， 按 住 刀 标 左 键 不 放 
让 ”按钮 男人 停止 录制 操作 :， 四 单 击 “确定 ” '， 并 拖 动 以 调整 其 位 置 , 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


录制 声音 


名 称 (N): | 已 录 下 的 声音 


声 畜 总 长 度 : 总 


13.6.3 ”设置 音频 属性 


每 当 用 户 插 入 一 个 音频 ， 系 统 都 会 目 动 创建 一 个 音频 网 标 ， 用 于 显示 当前 约 灯 片 中 插入 的 
音频 。 用 户 可 以 单 击 选中 音频 赂 标 ， 也 可 以 拖 动 鼠标 来 移动 位 置 ， 或 是 拖 动 其 周围 的 控制 点 来 
改变 其 大 小 。 

双击 首 频 图 标 可 以 预 听 音频 内 容 ， 再 次 单 击 可 以 暂停 播放 ， 如 果 单 击 音频 图 标 以 外 的 其 他 
对 象 或 衬 日 区 域 ， 则 会 停止 播放 。 


光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-6-3.mp4 


Step01: @ 单 击 “ 音 频 工具 -播放 ”选项 卡 ，， Step02: @ 在 “音频 选项 ”组 中 单 击 “ 单 击 
@ 在 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “路 约 灯 片 播放 ” 时 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ;四 选 择 “ 自 动 ” 选 项 ， 
和 “循环 播放 ， 生 到 集 止 ” 复 选 框 ， 如 下 图 ;如 下 图 所 示 。 

所 示 。 


回 所 各 硬 ; 绿色 出 行 , 低 哑 生活 - powerpoin.。 。 言 频 工 具 国 - 口 x 加 全 ”GO 大 ， 每 色 出 行 , 低 路 生活 - powerPoin.。 音频 工具 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 切 泣 | 十 | 幻 JH| 市 网 | 视 加 | 帮工 国治 1 =， 邓 8 二 @ 

广 9 淡化 持续 时 间 和 i EP 淡化 持续 时 间 
> 蕊 | 古 eem 有朋 合 只 ) A 0000 

"| sl 淡 入 : |00.00 二 本 na 中 淡 入 ; |00.00 二 

播放 书签 | 疯 裁 言 频 Es 音频 选项 | 无 ”在 后 台 | We > 

> 有 淡出 : |00.00 = ~ 样式 “播放 有 淡出 : |00.00 < 
预览 过 每 音频 样 元 人 


MCF 开始 : | 单 击 时 (O 


,中 
=] 绿色 出 4 aura 
ep 


从 我 做 起 


从 我 做 起 


| 有 00:00.00 史 


+ 33% 图 


Step03: 在 “音频 选项 ”组 中 色 选 “放映 时 ，Step04: 设置 完成 后 ， 按 〈F5》 键 进 入 放映 

隐藏 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 模式 ， 约 灯 卢 会 目 动 播放 插入 的 音频 。 如 末 
没有 设置 播放 的 方式 ， 则 需要 手动 单 击 才能 
播放 插入 的 音频 ， 如 下 图 所 示 。 


313 


Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


p> EE 7 淡化 持续 时 间 


播放 书签 | 旁 裁 言 频 ” 、 
> 有 s 淡出 : |00.00 
编 名 
A 4] 跨 幻 灯 片 播放 
绿色 出 计量 | 生计 翅 辐 开头 


从 我 做 起 


| 
oO 
十 lp 00:00.00 


+ 33% 图 


13.6.4 插入 来 自 文件 的 视频 


在 很 多 情况 下 ，PowerPoint 可 辑 库 中 提供 的 影片 并 不 能 满足 用 户 的 需要 ， 这 时 可 以 插入 来 
目 文 件 的 影片 。 


光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-6-4.mp4 


Step01: @ 按 〈Enter) 键 ， 新 建 一 张 约 灯 万 : ’ Step02: 打开 “插入 视频 ”对 话 框 , 单 击 “ 浏 


8 于 击 右 侧 的 “插入 视频 文件 ”按钮 ， 如 下 图 所 览 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
不 。 ' 


插入 视频 


绿色 出 行 ， 低 碳 生活 - PowerPoint 
EE% 恒 设 计 切换 动画 ”幻灯 片 放 了 映 定 阅 视图 。 9 告 激 我 ... 


9 国 | 加 2 8 和 同和 


一 prs 
泰 属 图片 日 SmartArt | j 吉 | 个 六 | 批注 
- 图 相册 - 川 | 图 表 项 - | -> 


来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


YouTube 


全 球 最 大 的 视频 共享 社区 ! Youle 


来 自视 频 嵌 入 代码 
而 上 绊 入 代码 以 从 网 站 插入 视频 


在 此 处 粘贴 嵌入 代码 中 


使 用 您 的 Microsoft 帐 户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


”Step03: 打开 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， Step04: 在 插入 视频 文件 后 ， 调 整 标题 文字 的 
@ 选 择 视频 的 存放 路 径 ，@ 选 择 “ 环 保 宣 传 ” 位 置 ， 并 拖 动 调整 视频 播放 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 
文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


胃 插 入 视频 文件 ro 要 


这 ” 绿色 出 行 ， 低 柳生 活 - PowerPoin... 视频 工具 
( 人 9) | WR. 光盘 文件 » 原始 文件 第 1 三 1 疹 志 等 73 开 外 


组 织 了 新 建文 件 夫 


引 新 建 库 全 

国 | 迅雷 下 载 

9 
环保 宣传 


网 家 庭 组 


淹 计算 机 
总 本 地 磁盘 (C) 上 
Ga software (D:) 
Sa Dev (E:) 


Ga document (FJ — 


eis 大 白 苹 U 盘 (H:) 


DJ lb 00:00.00 电力 
OO OO 


文件 名 (N): 环保 宣传 


EE 3 


so 并 写 -+ + 33% 国 
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13.6.5 


第 13 音 _ PowerPoint 2016 幻灯 片 录 入 与 编辑 


为 幻灯 片 录 制 劳 白 


录 首 功能 只 能 为 一 A A 整 的 语音 劳 日 ， 可 以 使 用 


录制 劳 日 的 功能 ， 不 必 为 所 有 约 灯 片 逐一 : 


Vo 


~ 


光盘 同步 文件 


， 从 而 解决 声 首 文件 与 筷 灯 厂 无 法 同步 播放 的 难题 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \13-6-S.mp4 


“Step01: OQ 选择 第 1 张 筷 灯 片 ， 单 击 “幻灯 ，Step02: 打开 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ， 


片 放映 ”选项 卡 ; 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step03: 了 采制 
后 在 约 灯 卢 浏览 视图 中 即 可 看 到 每 张 约 灯 万 


开始 放映 幻灯 片 


项 * 绿色 出 行 ， 低 碳 生活 - PowerPoint 司 > 全 
9 告诉 我 .。 登录 内 共享 


B® 本 从 当前 幻灯 片 开始 多 人 JY] 了 玛 放 谊 和 白 司 
苯 联 机 演示 ~ 设 时 /由 生 2? 使 用 计时 监 和 器 
嫩 自 定义 幻灯 片 放映 ~ ”幻灯 片 放 盟 加) 于 K 本 v] 显示 媒体 控件 - 
下 


下 从 头 开始 录制 


从 录 币 这 白 、 到 这、 激 
绿色 笔 势 以 及 幻灯 片 和 动画 


计时 以 便 揪 放 。 


的 劳 日 时间 ， 效 泉 如 右 图 所 示 。 


如 果 有 录制 劳 晶 时 有 特别 重要 的 内 容 ， 


可 以 用 笔 在 幻灯 片 中 进行 标注 。 


>> 局 于 秘籍 


实用 操作 技巧 


@ 单 击 “ 录 制约 灯 片 污 示 ” “开始 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


H+0 人 ;: 
文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 
芝 本 从 当前 幻灯 片 开始 Es 了 隐 薄 幻灯 片 JY| 播放 谊 白 司 
全 联机 演示 ~ 设置 虽 搞 绮 计时 J| 使 用 计时 
若 自 定义 幻灯 片 放映 ~ 了 D 录制 幻灯 片 演示 ” [v| 显示 媒体 控件 
开始 放映 幻灯 片 
录制 幻灯 片 演示 Ea 
开始 录制 之 前 选择 想 要 录制 的 内 容 。 
幻灯 片 和 动画 计时 中 
旁白 、 至 迹 和 激光 笔 (N) 


监视 器 


完 劳 白 后 按 ( Esc) 键 退 出 ， 到 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 “视图 ”Q 告诉 我 .. 


幻灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ” 敢 


相信 通过 对 前 面 知 识 的 和 学习， 读者 朋友 已 经 掌握 了 PowerPoint 演示 文稿 的 制作 方法 ， 下 面 


结合 本 草 内 容 介 绍 一 些 实 用 技巧 。 


Ny L 
0 


5 使 用 “市 ”管理 幻灯 乒 


光盘 同步 文件 


视频 文件 :光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \ 高 于 秘籍 .mp4 


使 用 节 可 以 将 和 ] 灯 片 组 织 成 有 意义 的 组 ， 束 像 使 用 文件 夹 组 织 文件 一 样 。 将 节 分 配给 
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同事 , 能够 明确 合作 期 间 的 所 有 权 。 如 果 是 从 空白 板 开始 , 则 可 以 使 用 节 列 出 演示 文稿 的 主题 。 


例如 在 演示 文稿 中 使 用 节 分 组 幻灯 片 ， 具 体 的 操作 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 13 章 \ 技 巧 ，Step02: 新 建 节 后 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 
01.pptx”，@ 将 鼠标 指针 定位 全 第 1 张 约 灯 ， 的 “市 ”按钮 ， 思 选择 “ 重 命 名 节 ” 命 令 ， 
请; 四 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ， ， 如 下 图 所 示 。 

旧 选 择 “ 新 增 节 ”命令 ， 如 下 岁 所 示 。 


国 - 口 x 


© 


技巧 01 - PowerPoint 国 -- 口 x 
文件 ” 医 司 插入 | 讼 + | 切换 | 十 | 幻 J 片 放映 | 市 阅 | 视图 | jn 载 项 | 9 告 激 我 .。 登录 只 共享 


大 | 吕 告诉 我 .。 登录 ”只 共享 
1 1 IUSabA 
> 本 A- 

1 二 6 幻灯 | 节 
EE 2 
5x 删除 节 (E) 

展 删除 所 有 节 () 

得 “全 部 折 枉 (O) 


人 


- 幻灯 片 "中居 A 
站 5 幻 刀 IE .1 
| 全 | 


问题 陈述 
科学 博览会 项 目 3 十 降 玉 


Ct 


- Step03: 打开 “ 重 命 名 市 ”对 话 框 , @ 在 “市 ’ Step04: 重复 Step02 和 Step03, 并 将 幻灯 片 
名 称 ” 文 本 框 中 输入 市 的 新 名 称 ; @@ 单 击 “ 重 ,收缩 到 节 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
命名 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 》 默认 节 (1) 


> 事件 经 过 .… 总 结 


， 事件 结果 .… 罕 达 站 油 入 根基 赤 宾 洁 二 颁 天 的 内 寥 爷 气 汽 病 琴 。 全 到 天 示 
人 


三 备注 ” 哩 批注 加 ss 


”制作 相册 


PowerPoint 相册 是 快速 通过 演示 文稿 将 图 片 以 动态 方式 展现 出 来 的 一 种 功能 ， 用 户 可 以 通 
过 创建 相册 的 功能 将 照片 制作 成 电子 相册 ， 具 体操 作 如 下 。 
Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 13 章 \ 技 巧 02. ，Step02: 打开 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 文 件 / 
pptx”， 目 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; 名单 击 “ 图 像 ” 和 磁盘” 按钮， 如 下 图 所 示 。 
组 中 的 “相册 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 2 - Powerpoint 国 - 口 Xx 
全 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 加 载 项 | 8 告 激 我 .。 登录 只 共享 图 


fe 围 驹 联机 图 片 ” [ 心 形 状 - 让 | 色 CE 4 lllQllle 
= 


一 | 自 Sma rtArt 


| 表格 EE a 链接 | 批注 文本 | 符号 | 媒体 
幻灯 片 批注 人 
新 建 相册 


柜 册 中 的 图 片 (R): 


标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 
所 有 图 片 以 哇 白 方式 显示 ( 罗 


一 为 您 最 喜 要 的 限 片 信人 | 
建 漂亮 的 演示 文 入 


yuevvvvevvvvveevvvevvvveevvvvevvvvveewveevevveveeeeneevvevewevoeevvwveeevoeevvvvewewveevavveveweveem 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 


Step03: 打开 “插入 新 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 选 择 图 ，Step04: 返回 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 创 建 ” 
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厂 的 存放 位 置 ，@ 选 择 需 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 ， 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
“搬入 ” 欣 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


组 织 ” ”新 建文 件 夹 E 2 相册 内 容 
揪 入 图 片 来 启 : 


困 Microsoft Powert 2 ol - 
下 ~、 | ' EE 29 


搬入 文本 : 问 2 IMAG0160 
辐 3 IMAG0163 
E37 .i 


IMAGO159 IMAGO160 IMAGO0163 | 图 
EE 和 后 | "| [后 | me | 


标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 6 IMAG0390 
回 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (| 崩 7 IMAG0392 
TRAAAnm323n4 


六 删除 以 


IMAG0390 IMAG0392 


相册 版 式 

图 片 版 式 (P): 适应 幻灯 片 尺寸 
相框 形状 (M): | 知 形 

主题 上 四; 


IMG 0813 IMG 0814 


:pKR 放 ”插入 与 编辑 SmartArt 图 形 


| 
在 幻灯 片 中 经 常 需 要 使 用 图 表 配 文学 的 方式 来 列举 一 些 重 要 信息 ， 此 时 可 以 运用 SmartArt ©) 
图 形 ， 其 体操 作 如 下 。 
Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 13 章 \ 技 巧 ，Step02: 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
03. pptx”， 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “插入 ，@ 选 择 “ 层 次 结构 ”选项 ; 四 在 右 侧 选择 再 要 
SmartArt 图 形 ” 按 钮 你， 如 下 图 所 示 。 的 样式 ， 目 单 击 “ 了 确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 6 G 蕊 : 技巧 03 - PowerPoint 国 - 口 x 


开始 | 插入 | 设计 | 切 斤 | 动画 | 幻 J 片 放映 | 市 阅 | 视图 | j 载 项 | 8 告诉 移 ， 登录 只 共享 国 


组 织 结构 图 


用 于 旺 示 组 乡 R 中 的 分 层 信息 或 上 下 级 关 
系 。 有 组 织 结构 图 


3 


[NI we | 


Step03: @ 单 击 “ 启 动 文本 窗 格 ” 按 钮 《 ;，，Step04: @ 选 中 “市 场 部 经 理 ” 文 本 ; 


@ 在 “文本 窗 格 ”中 输入 需要 的 文本 ， 如 下 图 ' 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 创 建 图 形 ” 
所 未。 he 
加 形状 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


三 国有 


巧 03 - PowerPoint | S21 技巧 03 - Power 
文件 ee 告 激 我 .。 登录 


erPoint 


文件 me ne es on am a9 on on ow gj 


口 、 在 前 图 次 加 素 状 (B) Hm 


讽 在 上 方 添加 形状 M) 在 所 选 形状 之 后 添加 形 SmartArt 样式 重 置 过 
| 最 在 下 方 添 jo 形 状 W) | 状 。 
属 ， 添 加 助理 四 x 得 示 意图 

~ 曹 事 长 秘书 = G 


. 
| i 董事 长 
"amen 上 | 3 1 
ee | 


辆 | sa 并 富 --+ 


三 备 注 ” 娜 批注 
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Step0S: 上 选中 “人 力 资 源 经 理 ” 文 本 : @ ，Step06: 重复 操作 Step05， 为 其 他 经 理 添 加 
单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ;， @@ 单 击 “ 创 建 图 形 ”， 相应 的 下 属 形状 ， 然 后 在 “文本 窗 格 ”中 输 
组 中 的 “添加 形状 ”按钮 ;， @ 选 择 “ 在 下 方 ， 入 需要 的 文本 ， 如 下 网 所 示 。 

添加 形状 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


加 © 5 Bs; 技巧 03 - PowerPoint 


ls 


HO- 吧 ; 技巧 03 - PowerPoint 国 - 口 x 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 纪 / | 市 同 | 视图 | 加载 ]| 设计 | 格式 | 8 告 江 交 .， 登 录 只 四 @ 


文件 开始 | 插入 | 设 it | 切 欣 | 动 本 | 幻灯 | 证 阅 | 视 占 | 吏 国 时 “| 
EEZR: 。 4 人 O 

[在 后 面 添加 形状 (A) + 
让 在 前 面 添加 形状 (8) 在 品 - 
谓 在 上 方 添加 形状 (VW) 


图 
更 改 布局 “更 改 颜 色 快速 样式 重 设 图 形 转换 


Step07: @ 选 择 SmartArt 图 形 ， 单 击 “ 更 改 ，Step08: 选择 SmartArt 图 形 , 单 击 “SmartArt 
颜色 ”按钮 ;四 单 击 “彩色 范围 -个 性 色 3 至 样式 ”组 中 的 “卡通 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 
4” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


HH 名- 项 = 技 I03 - PowerPoint 回 人 ”总 夯 := 技 I03 - PowerPoint 
2 dR 文件 。 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 /| 训 网 | 视 加 | 加 翅 | 攻 
四 添加 形状 > 一 二 tm - 1+] 添加 形状 ~ 河 洒 A 


生 
@ 9 
ep Er EE 


和 是 六 = -= 二 bs 
有 文本 窗 格 号 从 右 向 左 田 文本 窗 格 他 从 右 向 左 
创建 图 形 版 式 主题 颜色 创建 图 形 版 式 SmartA 文档 的 最 佳 匹 配对 象 


Ls | [| a 
ee 公司 人 事 示意 图 


(©) >> 上 机 实战 一 一 制作 “员工 手册 ”文稿 


>> 四 四 四 加 
(©) 


员工 手册 是 公司 以 国家 的 有 关 法 律 规定 为 依据 简要 、 概 括 地 介绍 公司 人 力 资 源 管 理 制 度 及 
相关 工作 流程 ， 并 录入 一 些 与 员工 权益 直接 相关 的 其 他 方面 规程 的 文件 。 该 手册 为 员工 在 职 期 
间 提 供 指导 , 其 中 的 部 分 规定 将 在 员工 离开 公司 后 仍然 继续 有 效 并 具有 约束 力 , 如 保密 制度 等 ， 
狐 进 的 员工 可 以 通过 员工 手册 快速 了 解 公 司 体系 及 相关 制度 等 。 
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员工 手册 - Powerpoint 


幻灯 片 放映 


道 守 会 秆 。” 骨 于 相当 主管 守则 使 可 队 动 丛 节 的 


尽忠 职 全 。 乐于 协 作 丧 调 下 上 


员 要 守则 
务实 最 人 


服务 上 入 


员工 聘用 


并 融 阐 总 


光盘 同步 文件 
素材 文件 : 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 13 章 \ 图 标 .jpg、 算 盘 .jpg 
结果 文件 : 光盘 \ 结 果 文 件 \ 第 13 章 \ 员 工 手 册 .pptx 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 13 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>> 轩 蜗 国 对 
本 实例 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


Step01: 启动 PowerPoint 程序 ， 保 存 为 “ 员 ’ Step02: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 选 择 
工 手 册 ” @ 在 幻灯 片 中 输入 相关 的 标题 文 ， 图 片 的 存放 路 径 ;，@ 选 择 “ 图 标 ” 图 片 ，@ 单 
本 ; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 片 ” 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 "OB; 员工 手册 - PowerPoint 绘 .… 国 ~- 口 
Ts 2 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 | 宗 阅 | 视图 | 加载 基 | 格式 | 8 告诉 我 .。 登录 ”内 共享 
Oi | al@] 1 4 oa 


-| 
日 SmartArt ”j 喊 | 詹 | 批 让 文本 | 符号 | 媒体 
是 图表 项 > > > > 


从 您 的 计算 机 或 您 连接 
到 的 其 他 计算 机 中 播 入 
图 片 。 


& software (D) | 
ea Dev (E:) | 
Ga document (F:) 一 
gis 六 白菜 U 盘 (H:) 


文件 名 (N): 图 标 ~ “| 所 有 图 片 3 ~ 
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Step03: OQ 选择 图 片 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 ; 


@ 在 “大 小 ”组 中 设置 图 片 的 大 小 ; 目 在 “ 快 
速 样式 ”组 中 应 用 “ 圆 形 对 角 ， 白 色 ” 样 式 ， 
如 下 图 所 示 。 


Step05: 执行 命令 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 ， 
 @ 早 击 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ” 撤 
钮 :和 目 指 问 “箭头 ”命令 ; 


动 绘制 直线 ， 如 下 图 所 示 。 


H ©- I = 员工 手册 - PowerPoint -一 于 
文 和 ” 开 双 | 匡 到 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 | 审阅 | 视图 | 加 载 项 | 格式 | 9 告诉 我 . 
Ea 入 ) kv 
[eo [8 了 加 上 Ea 六 | 色 
冰 建 。 表 司 图片 e+ 屏 萌 城 图” “ 白 SmartArt Jj[ 训 | 链接 | 批 汪 文本 | 符号 | 媒体 
幻灯 片 -， -~ 图 相册 - il 图表 项 | > > > - 


幻灯 片 ， 表格 图 像 插图 批注 


O 


| En 


员工 手册 


主讲 人 : XXX 


N15 人 和 伍 0 日 430 口 


4 


单 击 并 拖 动 可 插入 一 .… 


主 备注 怪 批 主 | 加 se 站 写 - 1 


Step04: @ 选 择 图 片 , 拖 动 至 标题 文字 前 面 ， 


, 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 形 状 ”按钮 ; 


@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “直线 ”样式 ， 如 下 图 


所 示 。 


国 - 口 Xx 


图 鸭 入 NDODATLULOV 
CN 3 


SL :WNES 


JiTRTSTETETSTSI 
基本 形状 


H 固 四 DANOACOOOGOO 
@@CCoggDrco2 中 口 日 
HOOOOADOVASCO 


A Lj ££ 要 : 
箭头 总 汇 
c> 提 个 业 艰 个 中 省 户 凤 洛 桥 
169VNADDDDHBY OE 
Ey 


Step06: @ 先 择 和 直线， 单 击 “格式 ”选项 卡 ; 


@ 和 选择 “箭头 样 
趟 工 ” 过 项 ， 


日 人 -0 硬 ; 
文件 ”开始 | 播 和 | 设计 | 切 找 | 动 本 | 幻 J 片 | 市 网 | 视图 | jn 国语 和 二 纶 人 # 坟 
Ee 和 上 移 一 层 > 上 
提 下 移 一 屋 > 也 
汰 窗 格 。 2 
国 国画 男 男 囊 硬 男 | 排列 


liliiili=e 


标准 色 


如 下 图 所 示 。 


国 - 口 Xx 


员工 手册 - PowerPoint 绘 .. 


< 一 一 
国 国 回国 国 国 国 
无 轮 廊 (N) 
4 /| 种 ”其 他 轮廓 将 色 (M).… 


他 第 头 (M) 第 头 栏 式 11 
+ 50% 图 


Step07: @ 选 择 直 线 ， 单 击 “形状 样式 ”组 
中 的 “形状 轮廓 ”按钮 ，@ 指 向 “粗细 ” 命 
图 所 示 。 


邻 ， 目 选择 “2.25 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 -0 BB; 


员工 手册 - PowerPoint 


二 诉 我 


文件 ”开始 | 搬入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 | 审阅 | 视图 | 加 载 世上 宇 司 有 


A ] 上 移 一 层 > 此 | 
> -Te ; ee -。 训 i 
6 了 * “jgO- 和 下 移 - 层 - 诈 - 下 
= 择 商 ; = 
播 入 形状 形状 样式 | | x 
[CC Niddisl | 
标准 色 
国 加 回国 国 国 
无 轮 廊 (IN) 
、/ 同 “其 他 轮廓 阁 色 (M).…， 0.25 磅 
1 & 
| A 取经 吕 日 2 居 轩 
友 址 细 (wW) 避 0.75 磅 r 
Se A 3 
4 刁 第 头 (R) ， | .5 磅 
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”Step08: 复制 一 条 直线 , 放置 在 “员工 手册 ” 


的 下 方 ， 然 后 设置 标题 文字 格式 ， 效 束 如 下 


主 讨 作 XXX 
2015 年 8 月 28 日 


全 备注 昨 批 二 EU s6 并 互 -一 二 一 


Step09: @ 在 制作 好 第 
(Enter) 键 新 建 一 张 幻灯 片 ; 


下 图 所 示 。 


项 = 员工 手册 - PowerPoint 


| 括 入 让 aoqy| sn nn Lina ez 2 告诉 我 


2 


= 
Es: SmartArt 图 形 加 
| »| 


Stepll: 


击 “ 关 网 ”机 号 如 下 图 有 所 未。 


HO- oO 项 w 如 手册 - PowerPoint 


文件 


1 张 幻 灯 片 之 后 ， 按 ; 
@@ 输 入 标题 文 
字 ， 并 单 击 “插入 SmartArt 图形” 按钮 ， 如 


@ 单 击 “ 启 动 文本 窗 格 ”按钮 ((;，， 
@ 在 “文本 窗 格 ” 中 输入 需要 的 文本 ; 


开始 | 折 | 设计 |i 太 | 动 可 | 二 | 加 | ia) 设计 | 格式 | 吕 告诉 我 。 


第 13 音 PowerPoint 2016 幻灯 片 录入 与 编辑 


，Step10: 打开 “选择 SmartArt 图 形 "对话 框 ， 
上 选择 “循环 ”选项 : 四 在 右 侧 选择 需要 的 


样式 ; 


日 单 击 “ 硼 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-十 50% 园 


，Step12: 重复 操作 Step11， 制作 出 总则 有 

日 单 ， SmartArt 图 形 ， 并 缩小 SmartArt 图 形 ， 然 
. 后 使 用 拖 动 鼠标 的 方法 调整 图 形 的 位 置 ， 
如 下 图 所 示 。 


> SB;: 
开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 定 阅 | 视图 | 加载]| 设计 | 格式 | 8 告诉 


员工 手册 - PowerPoint 


Step13: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 形 


66 A 


状 ” 按 钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 
式 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 - PowerPoint 


入!|| 怠 || 六 
打 用 日 形状 


NN 
和 矩形 


CULOD 
[1 基本 形状 
EHOANIAOOOOO 
‘SOGOOODFLIOOO 


1 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 加 载 项 | 8 告诉 我 .。 登 


Step14: @ 复 制 一 条 直线 ， 单 击 “ 格 式 ” 
@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “旋转 ” 
命令 ， 如 下 图 


选项 卡 ; 
按钮 ， 旨 选择 “水 平 翻转 ” 
所 示 。 


H ©. 0 IS = 员工 手册 - PowerPoint 溉 .. 
开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动 本 | 幻灯 片 | 市 赔 | 视 加 | ja& 国治 1 计 


” 样 ， 


月 JJ 


国 - 口 Xx 
.有 登录 内 共享 图 


文件 


2 入 | 竺 | 将 休 
DALL?Y > > 


排列 3 站 ”向 右 旋转 90 度 (R) 
侍 。 向 左旋 转 90 
EE 3 


DEST 


HOOOADTIOV SECO 


NOC)} ] 
意见 大 | 
A HVOFSLGPFRII 


69VNADDDDDYO 


三 六 主音 拓 司 地 介 


一 一 + 50% 图 
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Step15: @ 制 作 SmartArt 图形、 椭圆、 直 . 
线 并 搬入 艺术 字 ; @ 选 择 需 要 设置 的 形状 ， 
在 “形状 样式 ”组 中 应 用 需要 的 样式 ， 如 ， 
下 图 所 示 。 


员工 手册 - PowerPoint 
文件 Ws 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 寺 | 设计 | 国 汪 9 告 激 我 .。 如 


“| 好 形 类 填充 ~ A 
-| 区 se 


.给 和 排列 | 大 小 
| 


Step17: ©Q2 ee 


如 下 图 所 示 。 


HHO-0O0 tw; 员工 手册 - PowerPoint 


] 主题 颜色 3 
国 一 国 回 画 刷 页面 国 | 拓 列 


国 
| [EPE 
标准 


国 忻 届 届 加 国 国 
无 轮 廊 (NN) 


N 凡 ”其 他 轮 廊 颜 色 
人 EE 


变 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 - PowerPoint 
开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 加 载 项 | 8 告 激 我 .。 
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选项 卡 ; 
表 中 选择 “ 弧 形 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


条 弧 线 ， 并 调整 弧 线 的 


VV 萤 ; @i 线 ， “形状 轮廓 ”按钮 
PR 


Step19: pe 
中 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 预 设 渐 


A 山 用 从 入 门 到 刁 通 


Step16: @ 新 建 第 4 张 约 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ?” 
四 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ;和 绅 在 下 拉 列 


员工 手册 - PowerPoint 国 - 口 x 


dd ~ | 1 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 课 阅 | 视图 | 加 载 项 | 
围 WO east 
上 ; 屏幕 盐 图 ~ 有 
才 恪 。 图片 图 ;8 - 已 国 
表格 图 你 由 外 
线条 
NNN1UW| 2 CAD 
矩形 
OBIGGDSs 
基本 形状 
国 四 CO ANDIAOOOOOV 
DIOIGIOIGIE A 
HOOOAADOVATCO 
人] 
箭头 总 汇 
cc 个 世人 区 个 吊 出 户 取 柯 攻 
和 9VNADDDDBY OD 
Ey Eh 


? 告诉 我 .。 登录 ”只 .共享 


DoOATLS| | 


Step18: en de 
目 单 击 “ 目 定义 ” 


微调 背景 的 格式 或 者 从 
= 


po 


会 亩 注 昌 批 注 加 56 并 宫 -一 一 一 + 33% 加 


Step20: 在 渐变 列表 中 选择 需要 的 渐变 样 


式 ， 如 下 图 所 示 。 


第 13 章 PowerPoint 2016 幻灯 片 录 入 与 编辑 


”Step21: @ 按 (Enter) 键 新 建 第 5 张 幻灯 片 ，，Step22: @ 按 (Enter) 键 新 建 第 6 张 幻灯 片 ， 


@ 制 作出 SmartArt 图 示 ， 如 下 图 所 示 。 ”“ @ 制 作出 SmartArt 图 示 ; @ 选 择 图 形 , 在 “ 形 
状 样式 ”中 应 用 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


二 1 En 
H ©- 多 = 员工 手册 - PowerPoint 1 HS G Bs 员工 手册 - PowerPoint 
1 


开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 定 阅 | 视图 | 加 载 项 | 8 告 激 我 . | 国 ”>x#。 形 | 捧 | 齐 [| 峡 | 钉 | 细 川 现 | 字 | 顺 | | 国 到 9 半生 


[全 在 第 7 张 幻灯 片 中 使 用 形状 制作 出 Step24: @ 选 择 需要 绘制 的 形状 ; @ 单 击 “ 排 


下 图 所 示 的 结构 图 示 。 , 列 ” 组 中 的 “组 合 ” 按 钮 ， 自 选择 “组 合 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


工 手 册 - PowerPoint 


| 


梅 多 个 对 条 结合 起 来 作 
类 为 单个 对 条 移动 并 设置 
[里 其 格式 . 


培训 /考核 2 结 效 评 
任职 评价 > 
培训 /考核 | 一 | 绩效 


Step25: 四 制作 第 8 张 幻灯 片 ， 音 市 “设计 ”Step26; 输入 第 9 章 幻灯 片 内 容 ， 设 置 标题 


选项 卡 ，@ 不 而 “快速 样式 ”组 中 需要 的 样 ， 旋 转 效 果 ， 使 用 插入 形状 的 方式 添加 季 头 ， 
式 ; 上 @ 选 择 “ 应 用 于 选中 和 为 片 ” 命 仿 ， 如 ， 然后 在 箭头 形状 上 添加 文字 ， 直 接 为 标题 添 


4 


下 图 所 未。 加 两 条 线 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


器 多- 已 功 : 员工 手册 - PowerPoint 


文件 ”开始 | 插入 | 匡 轨 功 痉 | 动画 | 幻灯 片 放映 审阅 视图 | 加 载 项 | 5 告诉 我 .。 


aE | (D)... 
开 酬 设置 为 默认 主题 (9) 
添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


区 人 申述 渠道 
/ 沟通 渠道 (一 ) 原则 上 ， 员 工 的 部 主管 、 人 事 
总 经 理 均 是 申诉 对 象 


(一 ) 内 部 信息 发 布 渠道 行政 部 ]、 公 司 
二 (二 ) 公司 就 砚 员工 向 部 主管 反映 情 
(二 ) 会 议 沟通 况 ， 当 员工 认为 不 方便 通过 部 门 主管 

一 n yy 
(四 ) 各 级 主管 “门户 开放 ” 提 信 任何 事情 直接 向 公司 总 经 涅 申诉 
i 但 当 员工 坚持 认为 有 必要 直接 向 公司 总 
经 理 时 ， 仍 可 以 通过 总 经 理 信箱 、 电 子 
| em TE 邮件 、 生 信 广 式 直 撞 向 公司 总 经 埋 申 诉 
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Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


et 、 各 


ViVy Aspre ， 本 
Ne 人 全 料 ， 公 司 的 文档 次 粒 2R 和 统一 管理 制度 
会 议 官 理 
EL 


归档 元 国光 未 往 公文 
要 等 文件 演 料 ， 必 须 在 办 公 先 成 
政 角 中 俏 ,经 有 关 领 导 蝴 镶 ， 认 . 
吴 33 舍 。 


凤 古 头 了 让 


森 族 习 蔷 保管 档案 ， 从 而 给 公司 


要 管理 人 员 
站 不 良和 痢 ， 导 永 竣 北 守 码 密生 及 重大 则 产 
换 宪 稳 信 法 折 玉 当 事 人 经 齐 及 法 律 坦 储 


>> 本 章 小 结 


本 章 的 重点 是 在 PowerPoint 2016 中 狐 建 幻灯 片 、 为 幻灯 厂 插 入 对 象 ,， 以 及 编辑 母 版 等 基本 
操作 ， 然 后 使 用 案例 的 方式 对 第 用 的 知识 进行 复习 ， 和 硕 望 谈 者 能 够 制作 出 目 己 需要 的 、 专 业 的 
弥 灯 片 。 如 果 要 制作 一 些 公司 内 部 的 PPT 文稿 , 可 以 将 公司 的 LOGO 图 片 通过 母 版 的 方式 添加 
到 约 灯 所 中 。 


324 


第 14 章 PowerPoint 2016 动画 
设置 与 放映 输出 


创建 演示 文稿 的 目的 不 是 为 了 存储 信息 ， 而 是 通过 演示 文稿 的 放映 将 内 容 展 
示 出 来 ， 体 现 演讲 者 的 意图 。 演 示 文 稿 的 魅力 在 很 大 程度 上 来 自 效果 丰富 的 动画 


制作 。 本 章 主 要 介绍 在 PowerPoint 2016 中 添加 和 编辑 页 面 动 画 和 对 象 动画 ， 设 置 
交互 动画 ， 放 了 映 演示 文稿 ， 输 出 演示 文稿 的 相关 内 容 。 


> 为 幻灯 片 添加 切换 效果 

> 为 幻灯 片 中 的 对 象 设置 动画 
> 编辑 对 象 动画 效果 

> 插入 超 链 接 

> 插入 动作 按钮 

> 设置 幻灯 所 的 放映 方式 

> 放映 幻灯 片 的 操作 


HH ©O+O BB; 2016 和 情人 节 活 动 方案 .pptx - PowerPoint HO tm; 2016 情 人 节 活 动 方 案 .pptx - PowerPoint 
开始 | 插入 | 设计 | 加 国光 天 | 纪 J | 市 凤 | 视图 | 加 过 | 8 告 # 匠 .， 到 ”从 # 文 | 入 | 设 | 动画 | 幻灯 || 审阅 | 视图 | jn 载 ] 


中 se ~ 换 片 方式 :Dra ”| 换 片 方式 
BH EE 本 < | Ee 梧 区 | : RE ;| [网 单 去 鼠标 时 


01.00 > 单 去 饼 标 时 
次 效 效果 沈 项 
< [L) 设置 自动 斤 片 时 间 : 00:00.00 “ Te ” 二 设置 自动 换 片 时 间 : |00:00.00 “ 


预览 ”切换 到 
9 国 me 
可 


JS 


昌 硬 加 


是 - 


a 
3 


HO li; 员工 手册 .pptx - PowerPoint 4 四 了 员工 手册 .pptx - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 上 各 j)| 市 惕 | 视图 | jn 动 | 设计 | 格式 | 9 告 F 瑟 。， 痘 辐 @ 文件 “开始 国王 褒 # | 如 动画 | 纪 灯 | 市 阅 | 视图 | 加 谣 ] | 设计 | 格式 
站 克 寅 袜 名 动画 窗 格 开始 : | 单调 时 对 动画 重新 排序 
座 抬 持续 时 间 和 向 前 移动 
预览 ”动画 样 区 效果 选项 “添加 动画 ' 
Y Ba - 六 动画 剧 四 延迟 和 向 后 移动 


为 所 先 对 人 象 提供 当 息 单 
赴 或 筷 标 悬 停 时 要 执行 


的 径 作 。 


例如 ， 您 可 以 将 筷 标 县 

停 在 及 个 对 银 上 方 以 跳 

人 ,或 
了 它 时 打开 新 的 程 


[| 


伍 备注 ” 娜 批注 图 38 于 写 = 一 一 一 50% 加 


Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门人 到 精通 


>> 14.1 课 党 讲解 一 一 设置 幻灯 片 的 页 面 切换 动画 


为 了 增强 约 灯 拨 的 视觉 冲击 力 , 提高 观众 的 阅读 兴趣 , 可 以 为 约 灯 片 添加 合适 的 切换 动画 ， 


这 样 在 放映 约 灯 片 时 融会 在 进入 屏 用 或 离开 屏幕 时 显示 出 设置 的 切换 动画 效 末 ， 使 得 约 灯 片 之 


间 的 播放 衔接 得 更 加 日 然 、 生 动 。 
14.1.1 ”选择 幻灯 片 的 切换 方式 


和 J 灯 厂 的 切换 方式 是 指 两 张 连 续 的 筷 灯 厂 之 间 的 过 滚 方式 ， 也 束 古 从 前 一 张 幻灯 厂 转 到 下 
一 张 幻灯 片 之 间 要 显示 什么 样 的 效果 。PowerPoint 2016 中 提供 了 多 种 不 同类 型 的 约 灯 片 页 面 切 


换 方式 ， 用 户 只 须 在 “切换 ”选项 卡 中 进行 设置 即 可 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


二 ) 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-1-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 ' 第 14 章 2016 情 ， 
人 节 活 动 方案 .pptx”，@ 选 择 第 1 张 幻灯 片 ; @ 单 ， 
击 “ 切 换 ” 选 项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 
“切换 效果 ”按钮 ， 鼻 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 
的 下 拉 列 表 中 选择 “飞机 ”选项 ， 更 改 该 纪 
灯 片 的 页 面 切 换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


国 日 外” 吧 : 。 2016 情 人 节 活动 方案 ,pptx -PowerPoint 国 - 口 X 


“ 复 兰 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Dr 2016 情 人 节 活 动 方案 ,pptx - PowerPoint 


号 [无 声音 ] ”| 换 睛 方式 
Lt 02.00 “| [| 单 击 遍 标 时 


S ”| 局 全 部 应 用 设置 告 动 澳 片 时 间 : |00:00.00 “ 


是 9 记 


2 
丽 型 Ws 
* 画 国 加 加 加 网 居 
5 | 京 跌落 悬挂 市 式 风 威望 折断 
有 司 如 芝 阐 
6 | “页面 卷曲 日 式 折纸 注解 棋盘 百叶 窗 
加 明 本 工 


人 Step03: 0 选择 要 设置 页 面 切换 效果 的 第 19 张 - 
幻灯 片 ，@ 单 击 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 切 ， 
换 效 果 ” 按 钮 ， 和 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 形 


状 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


©) 新 手 注意 


页 面 切换 动画 分 为 细微 型 、 华 丽 型 和 动态 | 


内 容 3 大 类 ， 其 中 华丽 型 的 切换 动画 可 以 使 制 
作 的 幻灯 片 切换 动画 更 加 炫 酷 。 
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Step02: @ 单 击 “ 计 时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ” 
按钮 ， 为 所 有 和 J] 灯 厂 应 用 该 忠和 面 切换 效果 ; 

四 选择 第 1 张 约 灯 上 请; 利 单 击 “切换 到 此 约 
灯 户 ”组 中 的 “切换 效果 ”按钮 ;，@ 在 弹出 


文件 “开始 8 、| 讼 + | 国 天 动 珈 | 纪 如 /| 定 赔 | 视图 | 加 吉 | 9 告 ;我 .， 有 登录 只 共计 
昌国 烛 | 无 声音 | -| 换 片 方式 
[ “| [| 单 击 饼 标 时 
设置 自动 换 片 时 间 : 00:00.00 - 


推进 
[| 


闪光 


HHO EB; 2016 情 人 节 了 活动 方案 ,pptx - PowerPoint 
文件 “开始 | 2 | 讼 + | 国 天 动画 | 纪 灯 /| 审阅 | 视图 | 加 瑶 | 9 告 拆 我 . 
用 无 声 半 | -| 换 片 方式 
“| Iv| 单 击 饼 标 时 
设置 写 动 响 片 时 间 : |00:00.00 “ 


推进 
口 


闪光 


14.1.2 


第 14 音 PowerPoint 2016 动 面 设置 与 放 上 映 输 出 


入 置 幻 灯 卢 切换 的 方向 


在 为 和 J 灯 记 洪 加 相应 的 页 面 切换 效 末 后 ， 还 可 以 使 用 “效果 选项 ”功能 更 改 切 换 效 果 的 属 
形状 或 闫 色 。 不 同 的 页 面 切 换 效果 所 提供 的 “效果 选项 ”功能 不 同 ， 但 操 


性 ， 例 如 它 的 方向 、 


作 基 本 上 相似 。 


光盘 同步 文件 


号 > 视 频 文 件 。 


Step01: 
张 约 灯 万 ; 


下 面 对 刚 刚 访 置 的 页 面 切换 动画 的 运行 方 癌 进行 设置 ， 


光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-1-2.mp4 


其 体操 作 方 法 如 下 。 


@ 选 择 添加 了 页 面 切换 效果 的 第 1 
@ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 的 “切换 到 ， 


此 乡 灯 片 ” 组 中 的 “ 效 末 选项 ”按钮 ; 在 弹出 


Dd 


” ”2016 情 人 节 活 动 方 案 .pptx - PowerPoint 


- Step03: @ 选 择 第 


选择 “ 目 底 部 ” 


新 手 注意 


在 为 幻灯 片 添加 页 面 切换 效果 后 
换 ” 选项 卡 的 “预览 ” 组 中 的 i 按钮 。 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


内 雁 : 

! 目 : 小 授 导 地 要 后 

《月 带 代 表 我 的 心 》《【 瑟 要 
再 到 》 《在 水 一 方 》《 相 转 
3 号 的 局 赛 》 泛 共 中 .5 前。 
?人 

佑 磅 呈 心 一 车 六 厅 内 


为 2016 守 2 司 11 
I:00 


11 一 16 张 幻灯 片 ; @ 单 击 
“效果 选项 ”按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 


Step02: @ 选 择 


选择 “ 自 顶部 ” 


Step04: @ 选 择 


第 5 一 10 张 幻 灯 片 ; 
“效果 选项 ”按钮 ， 瞻 在 弹出 的 下 拉 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


二 、 活 动 主题 

欢 树 如 徇 汇演 。 吹 咱 受 惯 号 角 

〔 哑 州 地 产 过 温 轩 的 、 评 心 的、 泛 心 的 受 的 滩 宝 ， 各 
和 融 天 下 有 信人 经 


@ 蛙 击 


| 
菜单 中 (©) 


第 17、18、20、21 张 幻灯 片 ，; 


@@ 单 击 “ 效 来 选项 ” 投 钮 ， 目 在 阐 出 的 下 拉 


菜单 中 选择 “从 右上 部 ”全 


日 -0 ; 
文件 “开始 | 插入 | 设 t | 图 


re [ll 


(DO 
预览 人 效果 选项 | 一 


预览 了 找到 柯 生 | 
< 


p 果 要 查看 当前 幻灯 片 的 切换 动画 


攻关 三 罗 生 妆 二 及 4 et 人 i 
天 所 A 党 | 

00-78， D0 革 兴 前往 
和 一 天 电 汉 确认 碟 滩 后 守 的 a A 


忆 必 3 克 
既 言 [站 元 吉 示 号 会 
05- er RAs (再三 、 玉 全 
ey 这 生生 38 主演 人 于 记 
: 48 i 


pk 3 00 大 
2 有 5 贡 00 寺 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


2016 情 人 节 活 动 方案 .pptx - PowerPoint 


， 可 以 单 击 “ 切 
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Step05: @ 选 择 第 22 一 25 张 幻灯 片 ;@ 单 击 4 效 ，Step06: @ 选 择 第 19 张 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 效 果 


果 选 项 ” 按钮; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “从 ， 选项 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 鞭 
左上 部 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 ’ ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 +O BB; 2016 情 人 节 活 动 方案 .pptx - PowerPoint 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 动画 | 幻灯 | 证 赔 | 视图 | jn 驳 | 8 告 激 我 . 


= 2 ”| 换 片 方式 
EO = (© 人 -lI i 


预先 ”切换 刘 
果 ” 


(Foal | C 
预 总 切换 效 | 葡 曙 选 而 | ~ 、 
果 > ~ 3 ~ 局 全 部 应 用 设置 自动 禾 片 时 间 : 00:00.00 “ 


预览 | 切换 到 |= 预先 ” 切 效 到 计时 
区 


和 


20 wm 


14.1.3 ”设置 幻灯 片 切 换 的 声音 及 时 间 


为 了 让 约 灯 太 页面 切 换 时 更 有 意境 ， 可 以 让 约 灯 片 在 切换 时 配 上 声音 效果 。 在 演示 文稿 中 
预 设 了 烽 炸 、 抽 气 、 风 声 等 多 种 声音， 用 户 可 根据 幻灯 片 的 内 容 和 页 面 切换 动画 效 末 选择 适当 
的 声音 ， 甚 全 可 以 目 定义 切换 声音 。 对 于 约 灯 片 切换 时 所 用 的 时 间 也 可 根据 需要 进行 控制 ， 约 
灯 厂 切换 效果 持续 的 时 间 越 长 ， 切 换 动画 丈 播 放 得 越 慢 。 为 筷 灯 厂 设 置 页 面 切换 声 首 和 时 间 的 
其 体操 作 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 
二 ， 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-1-3.mp4 


“Step01: @ 选 择 第 1 张 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 切 换 ”，Step02: @ 选 择 第 2 一 25 张 幻灯 片 ，@ 在 “ 声 


选项 卡 的 “计时 ”组 中 的 “声音 ”下 拉 按钮 ，， 音 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 单 击 ”选项 ，@ 在 “ 计 
日 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “风声 ”命令 ， 如 ， 时 ”组 的 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 输入 “01.50”， 
下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


王国 | 羽 |[ 无 声音 4 ， mo | 区 | Mm (37 
晤 二 天， Omen ' 9 | © 以 单 去 饼 标 时 
Se ' | 设置 自动 挨 片 时 间 : |00:00.00 ; 


局 | [停止 前 一 声 谋 ] 


多 到 此 幻灯 片 1 预 怎 ” 切 泡 到 此 幻灯 片 


第 14 音 _ PowerPoint 2016 动画 设置 与 放映 输出 


车 ”下 拉 菜 单 中 选择 “其 他 声音 ”命令 ， 可 以 选择 其 他 音效 文件 作为 切换 


14.1.4 ”设置 幻灯 片 的 切换 方式 


在 放映 演示 文稿 时 ， 执 认 的 换 户 方式 是 单 击 鼠标 左 键 可 以 从 当前 约 灯 万 切 换 到 下 一 个 约 灯 
厂 。 但 有 时 需要 在 展台 上 循环 播放 演示 文 稳 ， 此 时 就 需要 为 每 张 和 幻灯 厂 设 置 相应 的 切换 间隔 时 
间 ， 在 经 过 这 个 指定 时 间 后 让 演示 文 稳 目 动 切换 a 到 下 一 张 幻灯 厂 播 放 ， 实 现 渤 示 文 稳 的 目 
动 播放 。 

本 小 节 所 讲 的 幻灯 片 切 换 方式 束 古 要 实现 这 两 种 幻灯 片 切换 方式 ， 这 两 种 切换 方式 可 以 单 
独 使 用 ， 也 可 以 同时 使 用 。 例 如 ， 要 为 泗 示 文 称 同 时 设置 “ 单 击 鼠标 时 ”和 “设置 目 动 换 片 时 


则 ”两 种 切换 方式 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-1-4.mp4 


Step01: @ 选 择 所 有 弥 灯 片 :; 四 在 “切换 ” 选 ， Step02: @ 选 择 所 有 包含 具体 活动 策划 内 容 的 
项 卡 的 “计时 ”组 中 多 选 “ 单 击 上 鼠标 时 ” 复 选 ; 幻灯 片 ，@ 在 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 后 
框 ;，@ 义 选 “ 设 置 目 动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 并 ;的 数值 框 中 输入 幻灯 片 的 切换 时 间 间 隔 值 ，®@ 
在 其 后 的 数值 框 中 输入 幻灯 厂 的 切换 时 间 间 阳 ; 单 击 “ 了 预览” 组 中 的 “预览 ”按钮 预览 约 灯 方 
值 ， 如 下 图 所 示 。 切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


H®O.O tw;: 2016 情 人 节 活 动 方案 ,pptx - PowerPoint 国 一 口 Xx 

， 文 和 9 双 | 括 和 | 设计 | 国 汪 沪 天 | 幻 中 | 训 风 | 视图 |j0 吉 | 9 千 式 .， 到 录 ”公共 吉 

f [ CO 
Eee 区 | 围 “到 = 


二 全 01.50 “| Iv| 单 击 
预览 | 切换 效 效果 选项 
果 - - 局 全 部 应 用 


预先 切换 到 此 幻灯 片 


>> 14.2 课 营 讲解 一 一 设置 幻灯 片 动画 


演示 文 稳 可 以 不 使 用 华丽 的 语言 修饰 ， 但 几乎 不 能 不 使 用 动画 效果 。 设 置 和 J] 灯 片 切换 效果 
是 癌 约 灯 片 添加 视 沉 效果 的 一 种 简单 动画 。 为 了 使 约 灯 瞩 在 放映 时 歼 末 更 丰 军 ， 增 强 约 灯 万 的 
视觉 剖 击 力 ， 可 以 为 约 灯 片 中 的 文本 、 图 片 、 形 状 、 表 格 和 其 他 对 象 添 加 动画 ， 赋 了 予 它们 进入 、 
退出 、 大 小 和 颜色 变化 其 全 移动 等 视觉 效 末 。 
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14.2.1 设置 幻灯 户 中 各 对 象 的 动画 效果 

在 PowerPoint 2016 中 提供 了 很 多 内 置 的 动画 效果 ， 这 些 效果 可 以 满足 制作 基本 动画 的 需 
要 ， 合 理 地 安排 这 些 动画 能 为 观众 带 来 非常 不 错 的 视觉 效果 ， 下 面 分 别 讲解 为 茶 个 对 象 添加 单 
个 动画 和 请 加 多 个 动画 的 设置 方法 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-2-1.mp4 


1. 选择 动画 效果 

PowerPoint 2016 将 一 些 常 用 的 动画 效果 放置 于 动画 库 中 ， 在 为 对 象 设置 动画 效果 时 ， 直 接 
在 库 中 选择 即 可 轻松 添加 动画 。 根 据 动 画作 用 于 对 象 的 阶段 不 同 ， 可 以 将 动画 分 为 进入 动画 、 
强调 动画 、 退 出 动画 和 动作 路 径 动画 4 类 。 

@ 进入 动画 : 指 幻灯 片 中 的 对 象 进 入 幻灯 片 的 动作 效果 ， 主 要 用 于 对 象 的 显示 。 

@ 给 调 动画 : 指 对 象 从 初始 状态 变化 到 另 一 个 状态 再 回 到 初始 状态 的 效 末 ， 主 要 用 于 动画 
己 存 在 于 屏幕 时 以 动画 方式 起 到 强调 突出 的 作用 。 

@ 退出 动画 : 进入 动画 可 以 使 对 象 从 无 到 有 ， 而 退出 动画 正好 相反 ， 它 可 以 使 对 象 从 有 到 
无 ， 触 发 后 的 动画 效果 与 进入 效果 正好 相反 ， 对 象 在 没有 触发 动画 之 前 是 显示 在 屏幕 上 
的 ， 而 当 其 被 触发 后 则 从 屏幕 上 以 某 种 效果 消失 。 

@ 动作 路 径 动 画 : 指 通过 引导 线 使 对 象 沿 独 引 导线 运动 的 动画 。 动 作 路 径 可 以 是 预 设 
的 ， 但 在 预 设 的 路 径 动 画 不 能 满足 需求 时 ， 用 户 可 以 目 定 义 路 径 动 画 ， 也 驶 是 根据 
实际 需要 在 约 灯 搬 中 绘制 对 象 的 动作 路 径 ， 让 对 象 沿 着 绘制 的 动作 路 径 运 行 。 

例如 要 为 “员工 手册 ”演示 文稿 中 的 对 象 添 加 动画 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 14 章 \ 员 工 
手册 .pptx”，@ 选 择 第 1 张 幻 灯 片 中 要 设置 动 
男 效 果 的 直线 ; 四 单 击 “ 动 画 ” 选项 卡 的 “ 动 
画 ” 组 中 的 “动画 样式 ” 投 钮 ， 利 在 弹出 的 
下 拉 列 表 的 “进入 ”中 选择 “ 飞 入 ”样式 ， 
如 下 图 所 示 。 
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Step02: @ 选 择 第 4 张 约 灯 片 中 要 设置 动画 
效 末 的 文本 ;四 蛙 击 “ 动 男 样式 ”按钮 ， 绰 
在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “强调 ”中 选择 “放大 / 
缩小 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 .pptx - PowerPoint 国 - 口 Xx 


四 纪 灯 /| 定岗 | 视图 | 加 堵 ] | 格式 | 2 告 激 开 .， 到 录 于 
2 动画 窗 格 了 >》 开始 : | 单 去 时 -| 对 动画 重新 排序 


| (D) 持续 时 间 ; |02.00 
页 ”添加 动画 


触发 ~ 
s 动画 剧 。 “多 延迟: 00.00 = 


加 粗 闪 糙 加 家 展示 


第 14 章 PowerPoint 2016 动 面 设置 与 放映 输出 


Step03: @ 选 择 第 10 张 约 灯 斤 中 要 设置 动 | 


画 效 果 有 的 SmartArt 图 形 ; 四 单 击 “ 动 国 样 式 ” 
按钮 ;上 自在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “退出 ”中 选 
择 “ 淡 出 ”样式 ， 如 右 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 
向 前 移动 
向 后 移动 


i 证 时 动画 窗 格 


时 选项 ， 添 加 动画 


Step04: 上 选择 第 
效果 的 文本 框 ， 四 单 击 “ 动 画 样 式 ” 鬼 钮 ; 
卓 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “动作 路 径 ” 中 选择 
“直线 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


= BP 


员工 手册 .pptx - PowerPoint 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 疙 丑 瑟 | Ma ls ez [ES 
区 ib 


当选 项 漆 加 动 


B B 
加 粗 闪 炸 加 粗 展示 


姆 
和 型 
a¥ 


收缩 并 旋转 


六 东 加 动画 效 未 


9 张 幻灯 片 中 要 设置 动画 


和 贞 标 光标 给 和 向 百 线路 全 @ 将 
文本 框 移动 到 约 灯 户外 侧 ， 并 调整 下 线路 径 
的 起 始 位 置 和 结束 位 置 ， 完 成 后 的 效果 如 下 
Sle 


HO-+OoO BO; 员工 手册 .pptx - PowerPoint 
开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 告 激 我 .. 


国 一 口 x 


登录 只 节目 @ 


趾 述 党 道 
-9 (一 ) 原则 上 上 ， 训 工 多 守门 主管、 人 事 
一) 内 部 信忠 党 方 各 考 下 部门、 公司 这 Ee 
(二 ) 会议 沟 运 
{三 ) 专门 沟通 
(四 ) 各 把 主管 “门户 和 开放” 
5 五 ) 总 经 副 伯 御 
《六 ) 员工 调查 


4 


三 备注 ” 哪 批 注 图 se 羔 


吾 -一 


PowerPoint 2016 中 预定 义 的 动画 都 是 效果 很 单一 的 动画 ， 为 了 丰富 动 男 效果 ， 需 要 在 同一 


个 对 象 上 县 加 多 个 动画 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 选 择 第 1 张 约 灯 片 中 已 经 设置 了 | Step02: OQ 选择 第 9 张 约 灯 片 中 已 经 设置 了 


动画 效果 的 有线 ; @ 单 击 “ 动 夯 ” 选 项 卡 的 “局 
级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 和 目 在 弹出 
的 下 拉 列 表 的 “强调 ”中 选择 “ 跤 跷 板 ” 样 
式 ， GE A 


> 开始 : | 单 主 时 
| 持续 时 间 : |00.50 
ER: 00.00 


动画 效果 的 文本 框 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 
的 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “强调 ”中 选择 “加 
粗 闪 烁 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


H+O BB; 员工 手册 .pptx - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 dll 9 告 激 我 .， 登 


LG 让 | 次 、 2 a 了 >》 开始 : 兰 主 时 


〔D) 持续 时 间 : |02.00 
预先 动画 样式 效果 选项 
< ® ER: 00.00 
预览 


Office 2016 商务 办 公 上 应 用 从 入 门 到 精通 


14.2.2 ”编辑 对 象 的 动画 效果 
在 为 约 灯 卢 对 象 添 加 动画 效 末 之 后 ， 对 于 动画 的 运行 方式 、 运 行 速度 和 播放 顺序 等 内 
容 进 行 编辑 ， 可 以 让 动画 效 末 更 加 符合 演示 文 移 的 意图 ， 让 演示 文 稳 更 是 有 生机 与 活力 ， 
更 吸引 观众 的 眼球 。 
光盘 同步 文件 
视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-2-2.mp4 


1. 设置 动画 的 运行 方式 
约 灯 片 中 动画 的 运行 方式 是 指 动画 的 方向 、 动 男 的 序列 等 ， 用 户 可 以 通过 “动画 ”组 中 的 
“效果 选项 ”按钮 来 设置 。 例 如 要 为 “员工 手册 ”演示 文稿 中 的 动画 设置 适当 的 运行 方式 ， 其 
体操 作 方 法 如 下 。 
Step01: @ 选 择 第 1 ee Step02: @ 目 选择 第 10 张 约 灯 片 中 设置 了 动 
效果 的 直线 ; 四 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “高 级 ， 男 效 果 的 SmartArt 图 形 ; @ 单 击 “ 效 果 选 项 ” 
动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ，@ 在 i 按钮 ， 稀 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 选择 “逐个 ” 
格 ” 任 务 窗 格 中 选择 第 一 个 动画 选项 ; @ 单 击 “ 动 ， 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 
六 日 中 选择 “日 左 侧 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Se hs 员工 手册 .pptx - PowerPoint 国 - 口 Xx HSH.+0 wm; 员工 手册 ,pptx - PowerPoint 
文件 。 开始 | 插入 | 设计 | 切 次 此 和 1 市 凤 加 || 9 寺 诉 总 -。 登录 Le 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 效 国 国 条 /| 市 同 | 视图 | 加 过 | 9 告 拆 起 .， 登 录 ”从 共计 
太太 (名 [| - < 可 二 开始 : 单 主 时 。 -| 对 动画 重新 排序 
出 CO 持续 时 间 : ,0050  : 向 前 移 直 | 必 _ 、 多 触发 中 持 吉 时 间 :|00.50 。 前 移 
, ps 页" 。 砌 国标 工 网 上 这 加 功 划 2 
(® ER: 00.00 > 身后 移动 = = 之 - 动画 剧 ® ER: 00.00 < 向 后 移动 


有 | 性 0 
预先 ”动画 样 居 效果 这 项 | 添加 动画 


计时 预 点 动 下 | 计时 
动画 窗 格 区 FE 为 一 个 对 伟 (N) 动 国 窗 格 
》 ”所 放 自 、 e@ . a 》 播放 自 
隐 EE(/ 


1 真 内 容 占 位 符 3 


1 
2 
= 居 
4 
6 
7 
8 


©) 2. 设置 动画 效果 运行 的 开始 时 间 和 运行 速度 
和 J] 灯 片 中 动画 开始 运行 的 时 间 包 括 “ 单 击 时 ”与 上 一 动画 同时 ”和 “上 一 动画 之 后 ”3 种 
方式 ， 默 认 情 况 下 使 用 “ 单 击 时 ”方式 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 适当 的 开始 时 间 。 男 外 还 可 以 
通过 设置 动画 的 播放 时 间 来 调整 动画 运行 的 速度 。 例 如 要 设置 “员工 手册 ”演示 文稿 中 动画 的 
开始 时 间 和 运行 速度 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
Step01: 上 选择 第 1 张 约 灯 片 ; 四 在 “动画 ，Step02: @ 在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 选择 
和 窗 格 ”任务 窗 格 中 选择 第 一 个 动画 选项 ，@ 在 ;第 2 个 动画 选项 ;，@ 在 “计时 ”组 的 “开始 ” 
“计时 ”组 的 “开始 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “上 ' 下 拉 列 表 框 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ; 
一 动画 之 后 ”选项 ，@ 在 “持续 时 间 ” 数 值 ' @ 在 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 输入 “01.00”， 
框 中 输入 “00.50” @ 在 “ 延 运 ”数值 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 
输入 “00.25” 如 下 图 所 示 。 
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ee 
完成 后 再 对 其 进行 


TF ppte - ee 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 国 于 条/ 市 同 | 视图 | ia 吉 | 0 
坟 3 本格 rs 


友 他 


动画 样式 效果 选项 “添加 动画 


CD 持续 时 间 |00.50 


“3 设置 动画 的 播放 顺 认 


PowerPoint 2016 动画 设置 与 放映 输出 


HO-O Bm;。 员工 手册 .pptx - PowerPoint 


开始 | 插入 | 设计 | 切换 丑 瑟 
六 Er RE 


DD 持续 对 站 


在 给 约 灯 万 中 的 多 个 对 象 诺 加 动画 效 来 时 , 添加 效 拉 的 顺序 融 是 约 灯 和 片 放映 时 的 播放 顺 施 。 


具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: oa 
的 直线 ;四 双 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 
刷 ” 按 钮 ;， 卓 选 择 需 要 复制 的 市 动画 的 对 象 ， 
完成 后 按 《Esc〉 键 退出 ， 如 下 图 所 示 。 


回 二 二 


Et 
要 调整 播放 顺序 的 图 片 动画 选项 
务 窗 格 右 上 方 的 “向 后 移动 ”按钮 ， 直 到 将 


难免 在 添加 效 末 时 使 动画 次 序 产 生 错 误 ， 这 时 可 以 在 动画 效 来 添加 


Step02: @ 在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 选择 
@ 单 击 任 


其 移动 到 直线 动画 的 后 面 ， 如 下 图 所 示 。 
= 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 格式 | 有 


-| 动画 窗 格 


”播放 所 选项 


员工 手册 .pptx - PowerPoint 


~ 


十 


Step03: a “动画 窗 格 ”任务 
要 调整 播放 顺序 的 直线 动画 选 
和 窗 格 右上 方 的 “ 同 前 移动 ”按钮 ， 直 到 将 其 移 
动 到 第 1 条 和 直线 动画 的 后 面 ， 如 下 图 所 示 。 


HS©-0 tm;: 员工 手册 .pptx - PowerPoint 绘 .… 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 载 !| 格式 | 8 


YA a 
“<i i» 


+ 21% 国 


窗 格 中 选择 
项 ; @ 单 击 任务 
播放 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 单 击 “ 动 画 窗 格 ” 任 务 窗 格 中 的 “全 
部 播放 ”按钮 ， 查 看 该 幻灯 片 中 所 有 动画 的 


中 0 IS 二 员工 手册 .pptx - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 欣 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| Q@ 告 激 和 


副标题 2: 主讲 人 .… 
PH 一 RE ~ 一 加 sa 


+ 21% 图 


三 备注 “” 曙 批 注 加 
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>> 14.3 ”课堂 讲解 一 一 设置 幻灯 片 互动 效果 


默认 情况 下 ,放映 幻灯 片 是 从 前 往 后 一 张 


- 张 依 次 放映 ,但 在 PowerPoint 2016 放映 演示 文 


稿 的 过 程 中 ， 有 时 可 能 需要 从 一 张 约 灯 户 跳 转 到 夯 一 张 约 灯 片 中 奏 看 相应 内 容 。 如 末 想 实现 两 
张 和 灯 片 的 目 由 切换 ， 可 以 通过 添加 动作 控 钮 和 插入 超 链 接 来 完成 。 


14.3.1 插入 动作 按钮 


PowerPoint 2016 提供 了 多 种 有 超 链接 功能 的 动作 按钮 ,利用 这 些 按钮 可 以 灵活 地 控制 弥 灯 
厂 的 放映 进程 ， 并 且 提 高 了 整个 演示 文稿 的 交互 性 。 在 整个 放映 过 程 中 ， 只 须 单 击 相 应 的 动作 
按钮 就 可 以 快速 跷 转 到 指定 的 幻灯 厂 内 容 上 。 例 如 要 为 “员工 手册 ”演示 文 稳 的 最 后 一 张 和 幻灯 
厂 洪 加 返回 到 第 2 张 约 灯 卢 的 动作 按钮 ， 共 体操 作 方 法 如 下 。 


二 光盘 同步 文件 
/视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-3-1.mp4 


Step01: @ 选 择 第 


11 张 约 灯 上 刻 ; 四 单 击 “ 捅 入 ” 


选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 弹 
出 的 es “动作 按钮 ”中 选择 需要 插入 的 
一 张 ”动作 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“动作 按钮 : 


员工 手册 .pptx - PowerPoint 国 - 口 Xx 
囊括 入 一 ead # 我 .。 登录 Q 共享 


6 ee 


ML -时 入 
4 己 表格 公式 形状 


十 一 必 宁 号 鄙 


7DDOSocoOIv 二 


流程 图 
流程 图 
I 
栏 回回 友 


案 55DDe@egeA7GD | 
40DOUOO 
已 旺 与 旗 由 
到 交 交 个 交 你 安 全 从 优优 者 参 | 二 
站 下 家 球 上 辣 自 久 品 洒 


OOOOOONM dA 


dl 


(©®) Step03: 打开 “ 超 链接 到 幻灯 片 ”对 话 杠 ，@ 在 


堪 侧 列表 框 中 选择 需要 链接 到 的 约 灯 万 ; 四 单 击 
“确定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step02: @ 当 展 标 光 标 变 为 十 形状 时 ， 按 住 
鼠标 左 键 不 放 , 在 约 灯 片 中 拖 动 绘制 一 个 按 
钮 ; @ 和 释放 限 标 左 键 ， 将 打开 “操作 设置 ” 
对 话 框 ， 在 “ 单 击 鼠标 ”选项 卡 中 选中 “ 超 
链接 到 ” 单 选 按钮 ，@ 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 
中 选择 “ 约 灯 放 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


操作 设置 
| 羊 去 鼠标 | 忘 标 县 停 | 


单 击 饼 标 时 的 动作 


) 无 动作 (NN) 全 


Step04: 返回 “操作 设置 ”对 话 杠 ,，@ 义 选 “ 播 
放声 首 ” 复 选 框 ， 并 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 豆 掌 ” 声 首 效 果 ; @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


第 14 章 PowerPoint 2016 动 面 设置 与 放映 输出 


哥 作 设置 


单 去 饼 标 | 上 筷 标 悬 停 | 


14.3.2 插入 起 链接 
在 PowerPoint 2016 中 不 仪 可 以 通过 添加 动作 按钮 为 幻 杂 片 加 入 互动 环 厄 ,增加 入 机 交互 效 
果 ， 还 可 以 在 幼 灯 厂 中 为 对 象 添加 动作 链接 ， 使 用 户 在 单 击 这 些 链 接 后 跳 转 到 其 他 渤 示 文稿 或 
约 灯 片 中 。 例 如 要 通过 插入 链接 动作 的 方式 在 “员工 手册 ”演示 文稿 中 实现 约 灯 片 间 的 目录 式 
跳 转 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-3-2.mp4 


Step01: @ 选 择 第 2 张 筷 灯 片 中 SmartArt 图 ，Step02: 打开 “操作 设置 ”对 话 杠 ，@ 在 “ 单 

形 内 需要 添加 动作 的 形状 ; @ 单 击 “ 插 入 ”' 击 和 鼠标 ”选项 卡 中 选中 “ 超 链 接 到 ” 单 选 按 饵 ， 

选项 卡 的 “链接 ”组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 ， 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “下 一 张 幻灯 片 ” 

下 图 所 未 。 选项 ， 四 羊 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 
操作 设置 

单 主 请 标 | 鳞 标 屋 停 


主 备注 ” 哪 批 注 图 se 


Step03: @ 选 择 第 2 张 和 幻灯 片 中 SmartArt 图 ，Step04: 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “ 单 


形 内 需要 添加 动作 的 形状 ，@ 单 击 “ 插 入 ” ， 击 鼠标 选项 卡 中 选中 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 
选项 卡 的 “链接 ”组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 ，@ 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “幻灯 片 ”选项 ， 
下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


335 


Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


单 去 饼 标 时 的 动作 
@ 无 动作 (N) 


| 
加 | 下 一 瀛 幻 灯 片 
上 一 疆 幻 灯 片 
笋 一 访 纠 灯 片 
最 后 一 张 幻 灯 片 


2 


4 ES 为 所 选 对 做 提供 当 您 单 
击 或 亡 标 县 停 时 要 执行 
5 上 B 的 操作 。 一 el PowerPoint 演示 文稿 ..， 
3 上 
例如 ， 您 可 以 梅 饼 标 悬 = 上 其 他 文件 
~】 停 在 其 个 对 象 上 方 以 跳 全 加 | 单 击 时 类 出 显示 (CC) 
7 二 i 4 


Step05: 打开 “ 超 链 接 到 约 灯 片 ” 对 话 框 ， Step06: 使 用 相同 的 方法 依次 为 SmartArt 图 
@ 在 左 侧 列表 框 中 选择 需要 链接 到 的 约 灯 片 ;， 形 内 的 其 他 形状 添加 动作 链接 ， 如 下 图 所 示 。 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，@ 返 回 “ 操 作 设置 ”对 ， 
话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 多 所 示 。 


-Em 


员工 手册 .pptx - PowerPoint 国 一 口 Xx 
国王 设 it | 如 | 动画 | 幻灯 /| 训 赔 | 视图 | i 咒 | 设计 | 阁 式 | 8 告 激 穆 .。 登入 
加 | 区 和 
图 你 六 SmartArt 
器 图 表 
插图 


加 单 去 时 突出 显示 (C 


三 备注“ 哩 批注 J 加 38 角 写 - 


[D> 14.4 课堂 讲解 一 设置 放映 方式 


在 演示 文稿 制作 完成 后 ， 需 要 查看 制作 好 的 演示 文稿 效果 ， 此 时 可 通过 放映 演示 文稿 来 观 

看 幻灯 片 的 总 体 效 果 。 在 放映 之 前 对 放映 的 方式 进行 设置 至 关 重 要 。 
| 
©) 14.4.1 设置 放映 类 型 

一 般 情况 下 ， 系 统 默认 的 幻灯 片 放映 方式 为 演讲 者 放映 方式 ， 但 不 同 场合 可 能 会 对 放映 方 
式 有 不 同 的 需求 ， 这 时 就 可 以 通过 “设置 放映 方式 ”对 话 框 对 幻灯 片 的 放映 方式 进行 设置 。 常 
见 的 幻灯 片 放映 方式 有 以 下 3 种 。 

@ 演讲 者 放映 方式 : 在 放映 幻灯 片 时 呈 全 屏 显 示 。 在 演示 文稿 播放 过 程 中 ,演讲 者 具有 完 


336 


第 14 童 _ PowerPoint 2016 动画 设置 与 放映 输出 


整 的 控制 权 ， 可 根据 设置 采用 人 工 或 自动 方式 放映 ， 也 可 以 暂停 演示 文稿 的 放映 ， 对 约 
灯 片 中 的 内 容 做 标记 ， 还 可 以 在 放映 过 程 中 录 下 旁白 。 
@ 观众 目 行 浏览 方式 : 在 放 英 约 灯 所 时 将 在 标准 寡 口 中 显示 演示 文稿 的 放映 情况 。 在 播放 
过 程 中 不 能 通过 单 击 鼠 标 进行 放映 ， 但 可 以 通过 拖 动 滚动 条 浏览 约 灯 万。 
@ 在 展台 浏览 方式 : 将 自动 运行 全 屏 幻灯 厂 放 映 。 在 放映 过 程 中 除了 保留 鼠标 光标 用 于 选择 
屏 硕 对 象 进行 放映 外 ， 其 他 的 功能 全 部 失效 。 如 果 要 终止 放映 ， 可 按 〈Esc〉 键 ， 如 采 放 
映 完 毕 5 分 钟 后 无 其 他 指令 ， 将 循环 放映 演示 文稿 ， 故 该 方式 又 被 称 为 目 动 放 映 方式 。 
例如 要 为 “2016 情人 和 活动 方案 ”演示 文稿 设置 在 展台 浏览 方式 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 ©) 


光盘 同步 文件 


视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-4-1.mp4 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \2016 情 ，Step92: 打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， ©) 
@ 在 “放映 类 型 ”选项 组 中 选中 “在 展台 浏 


人 节 活 动 方案 .pptx”， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 » Eee 
卡 的 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ，， 人 贤 〈 全 所 硕 ) 科 选 按钮 @ 笠 击 “ 确 定 ” 鬼 ©) 
如 下 图 所 示 。 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


H+O 人 吧 。 2016 情 人 节 活 动 方案 .pptx - PowerPoint 


设置 放映 方式 
LE 侠 从 当前 幻灯 片 开 始 放映 类 型 放映 幻灯 片 
这 ”全 了 联 Rv 本 f ` 十 和 
几 [本 磋 机 注 示 Be s W 各 抽 监视 器 演讲 者 放映 (全 乓 让)(D) 
0 ~ Lv 显示 媒体 控件 ~ 二 


辣 自 定义 幻灯 片 放 映 ~ 
开始 放映 幻灯 片 
放映 选项 


Ea 
设置 幻灯 Pag | 高 级 MW > ETKPUD . 控 ESC 绩 绝 I 上 
选项 如 层 台 模式 ， f 钴 环 放 隐 , 控 ESC 键 终 止 (L 
2 ~ vp 问 放映 时 不 加 旁白 (N) 


ois 口 放 哆 对 不 hn 动画 (9) 
, | 回 禁用 硬件 图 形 加 (G) 


大 


欢聚 爱 的 港湾 , 吹 响 爱 情 号 角 aasmeo [Da 
sl 让 色 烛 请 放映 监视 庄 (Q 〇 ): 
2016 护 州 地 产 精 人 节 专 场 活动 激光 笔 额 色 (R): 站 
介 辩 谈 趾 ): 
使 用 当前 分 辩 率 
使 用 演示 者 视图 (V) 


RN] 


专家 点 拨 一 一 设置 其 他 放映 方式 

在 “设置 放映 方式 ”对 话 框 中 还 可 以 对 演示 文稿 的 放映 选项 、 放 映 范围 以 及 换 片 方式 
等 进行 设置 。 如 果 选 中 “放映 选项 ”选项 组 中 的 3 个 复 选 框 ， 在 放映 时 将 循环 放映 ， 但 不 
会 显示 对 象 的 动画 效果 ， 且 录制 的 劣 身 也 不 会 播放 。 


14.4.2 ”使 用 排练 计时 

如 果 演 示 文 稿 用 于 自动 放映 ,那么 最 佳 方式 是 使 用 排练 计时 功能 模拟 演示 文稿 的 播放 过 程 ， 
从 而 自动 记录 每 张 幻 灯 片 的 持续 时 间 ， 达 到 自动 播放 演示 文稿 的 效果 。 例 如 要 对 “2016 情人 节 
活动 方案 ”演示 文稿 使 用 排练 计时 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-4-2.mp4 
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置 ” 组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 \ 喘 状 态 ， 同时 在 屏幕 大 上 角 打 开 “预演 ”工具 
栏 并 开始 计时 ， 演 讲 者 可 以 按照 正常 的 放映 速 
度 手动 控制 和 播放 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


= me 4 V 播放 帝 白 
枉 联 机 演示 [9 天竺 i 省 | 使 用 计时 
全 演示 ~” [ 显示 媒体 控件 


排练 计时 


熟 能 生 巧 。 启 动 全 屏 幻 上 
灯 片 放映 以 了 解 各 个 幻 
灯 片 的 完美 计时 。 


人 
在 人 亲朋 


欢聚 爱 的 ; 的 时 间 。 一 旦 计时 就 | 
您 6 | 


打开 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 保存 排练 ， 以 看 到 在 每 张 幻 灯 片 的 右 
时 间 ， 如 下 图 所 示 。 , 幻灯 片 需要 的 播放 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
天 HO.+0O i;- 2016 情 人 节 活 动 方 案 .pptx - PowerPoint 国 - 口 Xx 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 滴 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 吏 | 9 告 式 .到 有 # 强 @ 


1 多 
1 [EW 


人 >> 14.5 “课堂 讲解 一 一 放映 幻灯 片 


@ 在 设置 好 放映 前 的 选项 后 ， 接 下 来 就 可 以 观看 幻灯 片 放映 了 ， 用 户 可 以 选择 开始 放映 的 位 
者， 并 且 可 以 在 放映 过 程 中 进行 放映 控制 。 


©) 14.5.1 ”启动 幻灯 片 放映 


在 设置 好 放映 方式 后 ， 即 可 放映 演示 文稿 。 在 PowerPoint 2016 中 ,“ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 
的 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 包括 “从 头 开始 ”“ 从 当 醒 幻灯 厂 开 始 ”“ 联 机 演示 ”和 “ 目 定 义 纠 
灯 太 放映 ”4 种 方式 ， 单 击 相 应 的 按钮 即 可 设置 对 应 的 约 灯 万 放映 方式 。 

@ 从 头 开 始 : 指 无 论 选择 哪 张 约 灯 片 ， 播 放 时 都 会 从 第 一 张 约 灯 请 开 始 放映 。 
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@ 从 当前 约 灯 记 开始: 指 播放 约 灯 片 时 从 当前 选 定 的 约 灯 瞩 开 始 放映 。 


@ 联机 演示 : 将 约 灯 片 发 布 到 PowerPoint Broadcast Service 服务 器 上 ， 使 用 户 能 
只 须发 送 一 个 链接 并 单 击 ， 所 邀请 的 每 个 人 就 
能 够 在 Web 浏 贤 絮 中 观看 同步 的 幻灯 厂 放 映 ， 即 使 他 们 没有 安装 


人 、 在 任何 位 年轻 松 共 至 演示 文 稳 。 


也 不 受 影响 。 


@ 目 定 义 约 灯 户 放映: 可 以 设置 需要 播放 的 约 灯 亡 或 调整 约 灯 卢 的 播放 顺序 等 


好 的 同 


可 能 会 有 所 不 同 。 此 时 就 可 以 使 用 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ” 功 


一 活 示 文稿 ， 有 时 候 需 要 对 不 同 的 展示 对 象 放映 ， 所 需要 放映 的 页 面 和 放映 顺序 
能 在 演示 文 稳 中 保存 多 种 放 


映 方 式 ， 在 放映 演示 文 稳 时 再 选择 对 应 的 放映 方式 即 可 。 


下 面 以 目 定 义 约 灯 片 放映 为 例 介 


光盘 同步 文件 
~“/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-5-1.mp4 


专家 点 拨 一 一 隐藏 幻灯 片 


绍 设 置 约 灯 太 放映 方式 并 局 动 约 灯 片 族 遇 的 操作 。 


如 果 在 放映 演示 文稿 时 不 布 望 某 张 幻灯 片 出 现 ,最 简单 的 方法 是 将 其 隐藏 .隐藏 纪 
灯 片 的 操作 非常 简单 ， 只 须 选 择 要 隐藏 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “隐藏 幻灯 片 ” 


按钮 即 可 。 


Step01: @ 丫 击 “ 约 灯 卢 放映 ?选项 卡 的 “ 开 
全 放映 很 灯 片 ”组 中 的 “ 目 定 义 幻灯 厂 放 映 ” 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 采 单 中 选择 “ 目 定 义 
放映 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


= 


2016 情 人 节 活 动 方案 .pptx - PowerPoint 


ER cm am 让 


好 本 寺 | 
= 设置 
和 自 定 久久 灯 片 放 蜡 地 | 幻灯 片 放映 & 9 录制 幻灯 片 滨 示 * [显示 
项 让 定义 放映 @ 设置 


Step03: 打开 “定义 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ， 
@ 在 左 侧 的 列表 框 中 选择 需要 播放 的 约 灯 
厂 ; 四 单 击 “ 深 加 ” 投 钮 ;和 目 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 未 。 


Step02: 打开 “ 目 定 义 放 上映” 对 话 框 ， 单 击 
“新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 完成 上 述 操作 后 返回 “ 目 定 义 放 
瞻 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 放 上 映 ” 投 钮 即 开始 放映 
选 定 的 纠 灯 厂 ， 如 下 图 所 示 。 


BE 够 与 任何 


PowerPolint 2016 


。 对 于 制作 
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定义 自 定 义 放映 


轧 灯 月 放映 各 茶 (N): 家 定义 放 耽 1 
| 在 高 示 文稿 中 的 幻灯 片 (P): 


yj 7. 幻灯 有 7 


14.5.2 ”放映 中 的 过 程控 制 

在 演讲 者 放映 演示 文稿 的 时 候 可 以 进行 放映 过 程控 制 ， 如 定位 到 指定 的 幻灯 片 ， 使 用 画笔 
为 幻灯 片 中 的 内 容 做 标记 等 。 这 些 操作 都 可 以 通过 右键 快捷 菜单 或 者 单 击 屏幕 左下 方 的 6 个 控 
州 近 锯 国人 于 到 沙文 巩 . 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-S-2.mp4 


1. 画 用 演示 者 视图 

有 用 户 称 ，PowerPoint 2016 的 狐 增 功能 中 最 有 用 的 便 是 演示 者 视图 (也 就是 当 用 户 要 进行 

PowerPoint 展示 时 需要 打开 的 视 狗 )。 在 演示 者 视 风 中 会 显示 当前 约 灯 所 的 页 面 效 末 和 页 面 上 

的 所 有 注释 ， 演 示 者 在 演讲 时 还 可 以 一 曾 下 一 张 筷 灯 厂 的 效果 ， 这 使 得 演示 者 可 以 在 为 下 一 页 
做 准备 时 将 注意 力 集中 在 听众 员 上 。 此 外 ， 演 示 者 视图 的 左上 方 还 会 显示 一 个 计时 器 。 

调 出 演示 者 视图 的 其 体操 作 方 法 如 下 。 

Step01: @ 在 约 灯 片 放 映 状 态 下 ， 在 屏幕 上 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 进入 演示 者 视 

右 击 ; 四 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “显示 活 ， 图 ， 左 侧 最 大 的 画面 是 当前 正在 演示 的 约 灯 

示 者 视图 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 请 效 末 ， 右 上 角 显 示 的 是 下 一 张 约 灯 卢 或 下 

一 个 动画 效 末 ， 右 下 角 用 于 显示 约 灯 户 上 的 

种 注 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


吕 I 
四 员工 于 册 2 
a a 和 员工 手册 
| E 讲 人 : XXX mm 加 


©) 2015 年 8 月 28 日 ET 
| Ny 帮助 (H) 
©) £ a 


2. 定位 幻灯 片 
©) 在 默认 情况 下 ， 幻 灯 片 都 按照 顺序 播放 。 如 果 用 户 不 需要 按照 指定 的 顺序 进行 放映 ， 可 以 
通过 定位 幻灯 片 来 快速 调整 幻灯 片 的 播放 顺序 。 在 放映 演示 文稿 时 ， 通 过 单 击 屏幕 左下 方 的 按 
钮 或 者 通过 右键 快捷 采 单 可 以 快速 在 幻灯 厂 之 间 进 行 跳 转 。 下 面 以 通过 右键 快捷 亲 单 快速 跳 转 
为 例 进行 讲解 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


和 SA 
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“Step01: @ 在 幻灯 片 放映 状态 下 ， 在 屏幕 上 Step025 经 过 上 步 操作 ， 即 可 看 到 所 有 幻灯 
右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “查看 所 ， 片 ， 选 择 需要 切换 到 的 幻灯 片 页 面 选项 ， 如 
有 幻灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


下 一 :IN) 


上 一 疆 (P) 
上 次 查看 过 的 (V) 2 
查看 所 有 幻灯 片 (A 


放大 四 人 


雷 四 


Step03: 此 时 即 可 快速 切换 到 选择 的 幻灯 
片 页 面 , 从 而 改变 演示 文稿 原 有 的 播放 顺序 ，， P| 对 
如 右 图 所 示 。 2 
Pe 

ET 而 -EPE 

mm Dj lz 

- ] 月 | 至 


1 上 


3. 为 幻灯 片 添 加 批注 
在 放映 演示 文稿 时 ， 如 来 需 要 临时 对 幻灯 片上 的 内 容 进 行 强调 ， 或 者 对 幻灯 厂 上 的 对 象 添 
加 标识 ， 可 以 使 用 鼠标 进行 书写 ， 共 体操 作 步 又 如 下 。 


Step01: @ 在 幻灯 片 放映 状态 下 ， 在 屏 异 幕 上 ， Step02: 此 时 鼠标 光标 变 成 红 点 状 ， 拖 动 限 
右 击 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “指针 选 ， 标 在 演示 文稿 中 进行 重点 圈 注 与 标识 即 可 ， 
项 ”命令 ; @ 在 弹出 的 下 级 子 菜单 中 选择 “ 笔 ” 如 下 图 所 示 。 

命令 ， 如 下 图 所 示 。 


上 次 音 看 过 的 (V) 
SE 
放大 四 


Eae 措 : 
二 [E 


Ne | 
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Step03: @ 继 续 对 幻灯 片 中 的 内 容 进行 标识 ， ，Step04: 此 时 鼠标 光标 变 成 橡皮 探 形状 ， 在 
@ 在 屏幕 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 ， 需要 删除 的 标识 上 单 击 即 可 将 多 余 或 错误 的 
“指针 选项 ”命令 ; 四 在 弹出 的 下 级 了 荣 单 中 园 标识 删除 ， 如 下 图 所 示 。 

择 “ 橡 皮 控 ”命令 ， 如 下 网 所 示 。 


畏 . | 绩效 评价 
任职 评价 


Step05: 控 〈(Esc〉 键 退出 放映 状态 ， 系统 会 ， 
打开 对 话 框 提示 是 否 保 存在 演示 过 程 中 添加 
的 了 画笔 墨迹 。 单 击 “ 保 留 ” 投 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


《6 专家 点 拔 一 一 编辑 幻灯 片 中 的 画笔 墨迹 
在 屏幕 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “指针 选项 ”命令 ， 在 弹出 的 下 级 子 菜单 中 


ee 选择 “墨迹 颜色 ”命令 ， 
并 在 其 下 级 菜单 中 选择 相应 的 颜色 ,可 改变 8 选择 “ 探 除 幻灯 片上 的 所 有 誉 迹 ” 
命令 或 按 《EE〉 键 可 快速 清除 幻灯 片 Fie 醉 迹 。 


>> 14.6 ”课堂 讲解 演示 文稿 的 输出 


制作 好 的 演示 文稿 往往 需要 在 不 同 的 情况 下 进行 放映 或 但 看， 所 需要 的 文件 格式 也 不 一 定 
相同 ， 因 此 需要 根据 不 同 的 使 用 情况 合理 地 导出 约 灯 片 文 件 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 
将 制作 好 的 演示 文稿 输出 为 多 种 形式 ， 例 如 将 幻灯 片 进行 打包 、 保 存 为 视频 、 打 印 等 。 


14.6.1 打包 幻灯 后 


如 条 要 将 多 个 演示 文稿 拿 给 其 他 用 户 看 ， 除 了 可 以 通过 相应 的 移动 存储 设备 进行 复制 外 ， 
还 可 以 通过 PowerPoint 2016 提供 的 CD 打包 功能 将 所 有 读 示 文稿 打包 为 CD， 这 样 所 有 约 灯 广 
中 插入 的 超 链接 也 都 全 部 包含 在 文件 内 了 ,其 中 还 会 包含 一 个 autorun 目 动 播放 文件 ,能够 在 没 
有 安装 PowerPoint 的 计算 机 上 下 接 播 放 。 


£ \ ) \ 
灯 人 后 风 } 


第 14 音 _ PowerPoint 2016 动画 设置 与 放映 输出 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-6-1.mp4 


Step01: 打开 “ 光 杏 \ 素 材 文件 \ 第 14 草 \ 员 ，Step02: 打开 “打包 成 CD” 对 话 框 ，@ 在 
工 手册 .pptx”，@ 早 击 “ 文 件 ” 控 钮 ， 在 弹出 ，“ 将 CD 命名 为 ”文本 框 中 输入 CD 名 称 ; 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “导出 ”命令 ，@@ 在 中 间 ，@ 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 > 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
栏 中 选择 “将 演示 文稿 打包 成 CD” 命 令 ; 
日 单 击 “打包 成 CD” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


打 刁 成 CD 本 
Fe 人 将 一 组 清 示 义 稍 敌 制 到 计算 机 上 的 义 件 夫 纺 CD。 
机 上 观看 此 演示 E 
入 . 将 CD 命名 为 (N): | 员工 手册 
此 和 包 的 内 容 包括 ; 委 复 剂 的 文件 加 
链接 或 嵌入 站 员 册 . 
目 ， 人 0 入 Te 
“i 频 、 声 音 和 和 
创建 讲义 和 删除 (E) 
添加 到 包 的 | 
间作 
更 改 文件 类 型 2 | 选项 QO)| 
| 复 和 加 文 任 夫 旧 .. | [后 到 CD 关闭 CO 


Step03: 打开 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 ，，Step04: 系统 将 打开 一 个 对 话 框 , 提示 用 户 
@ 单 击 “ 浏 览 ” 按钮， 选择 打包 演示 文稿 的 保 ， 打包 注 不 文 杭 中 的 所 有 链接 文件 , 年 而 征 ” 
存 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。' 按钮 开始 复制 到 文件 来 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 到 文件 夫 
将 文件 复制 到 称 指 定名 称 如 位置 的 新 文件 夫 中 。 
文件 夫 名 称 ( 辣 : 员工 手册 


Microsoft PowerPoint 区 到 
[2 您 运 择 打 包 沪 示 文 粮 中 的 所 有 馆 接 文件 , 因此 PowerPoint 会 柠 链 接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 款 源 时 ， 才 应 在 包 中 包 会 链接 文件 。 


- 是 否 和 要 在 包 呆 包 会 链 扶 文件 ? 


Step0S: 经 过 上 步 操作 后 , 将 打开 显示 复制 


: 、 ER OO mu, RI#m, |) 人 二 
进度 的 对 话 框 ， 复 制 完 成 后 演示 文稿 将 被 打 ，| zse -sse saw Iam wm 

包 到 指定 位 置 ， 并 且 该 文件 夹 中 会 包含 演示 ,一 ，、 

文稿 文件 、 链 接 文件 等 多 个 文件 和 文件 夹 ， | | 和 
如 右 图 所 示 。 ee pr 


14.6.2 ”将 演示 文稿 创建 为 视频 


如 果 要 在 没有 安 站 PowerPoint 软件 的 计算 机 或 其 他 视频 播放 需 上 播放 泗 示 文稿 的 放映 效 
东 ， 为 了 更 有 利于 对 约 灯 万 内 容 的 保护 和 播放 ， 可 以 将 PowerPoint 文件 转换 为 视频 ， 这些 视频 
能 够 保留 约 灯 片 的 风格 以 及 动画 效果 。 将 约 灯 太 的 放映 过 程 保 存 为 视频 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-6-2.mp4 
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Step01: @ 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 ，Step02: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 其 中 
拉 菜单 中 选择 “导出 ”命令 ，@ 在 中 间 栏 中 “设置 要 保存 视频 的 路 径 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 按 
选择 “创建 视频 ”命令 ，@ 在 右 侧 第 一 个 下 钮 ， 等 待 程序 自动 完成 视频 制作 ， 即 可 将 幻 
拉 列 表 框 中 选择 不 同 设备 上 的 视频 文件 标 ， 灯 片 导出 为 视频 格式 ， 如 下 图 所 示 、 

准 ，@ 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 .pptx - PowerPoint 


寻 出 


[站 创建 PDF/XPS 文档 


创建 视频 


将 演示 文稿 另存 为 可 刻录 到 光 
盘 、 上载 到 Web 或 发 送 电 子 邮 


件 的 视频 
包含 所 有 录 惠 的 计时 、 这 折 
和 油光 笔 势 
- 保 竖 动 画 、 切 次 和 洗 体 
(9 将 渍 示 文稿 打包 成 CD @ 东 取 有 关 将 纪 林 片 放映 视频 


< 
刻录 到 DVD 或 梅 其 上 载 到 
Web 的 帮助 


文件 名 (N): 甘 下 i 直 ee 
保存 类 型 中: | M?EG-4 视频 (*.mp4 


作者 : haoyunlal 标记 : 添加 标记 


2 
和 记过 文件 夫 IRU ef Bs | 
14.6.3 打印 演示 文稿 


用 户 将 约 灯 瞩 制作 好 以 后 ， 如 宋 需 要 以 书面 形式 呈现 ， 可 以 将 其 用 纸张 打印 出 来 。 打 印 约 
灯 厂 的 具体 操作 方法 如 下 。 


NT 全 光盘 同上 文件 
~/ 视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \14-6-3.mp4 


J a 


打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \2016 情人 ee 
节 活 动 方案 .pptx”，@ 蛙 击 “文件 ”按钮 ， EE 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “打印 ”命令 ; 
@@ 在 右 侧 可 预览 打印 效果 ， 在 中 间 栏 中 设 
置 合适 的 打印 参数 ; 自 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， EE 
加 右 图 所 示 o pu rn Office Doc... _ 
打印 机 层 性 欢 机 爱人 
设置 ba 
打印 全 部 幻灯 片 下 » 


[eA 


新 手 注意 
单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “打印 ”命令 ， 然 后 在 中 间 栏 中 可 以 设 


置 打 印 的 选项 。 如 选择 “打印 全 部 幻灯 片 ” 选 项 ， 可 以 打印 整个 演示 文稿 ; 选择 “当前 幻 
灯 片 ”选项 ， 可 以 选择 并 打印 当前 幻灯 片 ; 选择 “ 自 定义 范围 ”选项 ， 并 在 下 方 的 “幻灯 
片 ” 文 本 框 中 输入 具体 的 打印 范围 ， 可 以 自 定 义 打 印 演 示 文 稿 的 范围 。 
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>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


相信 通过 对 前 面 知 识 的 学 习 , 读者 朋友 已 经 掌握 了 在 PowerPoint 2016 中 制作 动画 和 放映 输 


出 的 相关 操作 ， 下 面 结合 本 章 内 容 介绍 一 些 实用 技 马 。 


Ee 光盘 同步 文件 
二 ， 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 14 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


5 设置 动画 的 触发 方式 

在 使 用 PowerPoint 2016 制作 泗 示 文稿 时 , 如 条 想 要 在 单 击落 一 对 象 的 时 候 才 播放 相应 的 动 
男 ， 便 可 以 通过 使 用 “触发 器 ”功能 来 灵活 控制 污 示 文稿 中 的 动 国 效 末 ， 从 而 真正 实现 人 机 区 
互 的 功能 。 例 如 要 在 “ 苋 争 环境 与 苑 和 争 力 分 析 ” 演 示 文 稳 中 实现 单 击 某 个 形状 时 才 显 示 图 表 内 
容 的 效 末 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 和 妹 材 文件 \ 第 14 章 \ 部 ，Step02: 经 过 上 步 操作 后 ， 在 幻灯 片 播放 时 
争 坏 境 与 苋 争 力 分 析 .pptx”，@ 选 择 第 2 张 ,不 会 显示 图 表 ， 只 有 在 单 击 形状 后 才 会 显示 
约 灯 片 : 四 在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 选 ， 图 表 。 单 击 “ 动 画 窗 格 ”任务 窗 格 中 的 “全 
择 需 要 被 触发 的 “内 容 占 位 从 ”动画 选项 ;， 部 播放 ”按钮 查看 播放 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


卓 单 击 “动画 ”选项 卡 ， 在 “高 级 动画 ” 
组 中 单 击 “触发 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “ 单 击 ”命令 ; @ 在 弹出 的 下 
级 子 亲 单 中 选择 作为 触发 的 对 象 “TextBox 
5”， 如 下 图 所 示 。 


日 全 0 吧 竞争 环境 与 竞争 力 分 析 .pptx - PowerPoint 


开始 : | 上 一 动画 之 后 > 


对 动画 重新 排序 


龙 六 六 次 EY 


(V JIBj: 00. 和 a 向 前 移 双 
预览 动画 样式 效果 选项 添加 动画 -0% : ~ aie 
y 内 容 占 位 符 3 ji Ni 
预 蜗 动画 5 高 o- 标题 2 OO a 高 级 动 琶 计时 
Ia 和 [ res) i 动画 窗 格 
; 由 植 情 ; 近年 来 岭南 县 枇杷 种 植 情况 < 
近年 来 岭南 县 枇杷 种 植 情 况 0 人 
0 Ls 
0 es 0 友 TextB 具体 .. 国 2 a 0 去 TextBox 5: 具体 ... 国 


extBox 5: 县 体 ... 
真 内容 占 位 符 3: 背 ... 站 > 


触发 器 : TextBox 5: 具体 数据 .. 
1 妈 内 容 占 位 符 3: 背 ..… 国 


加 se 


上 大 蝴 届 设置 幻灯 卢 放 映 的 页 面 汇 围 

在 PowerPoint 中 放映 幻灯 厂 时 ， 默 认 的 幻灯 片 播 放 玫 围 是 所 有 页 面 ， 如果 只 需要 放映 演示 
文稿 中 某 几 个 连续 的 页 面 ， 可 以 手动 跳 转 到 相应 的 页 面 再 进行 播放 ， 也 可 以 通过 设置 勾 灯 所 的 
放映 方式 让 演示 文稿 在 放映 时 默认 播放 指定 的 页 面 范 围 。 例 如 要 指定 “2016 情人 市 活动 方案 ” 
演示 文稿 在 放映 时 只 放映 第 1 一 12 张 约 灯 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \2016 ，Step02: 打开 “ 设 车 放映 方式 ”对 话 框 ， 

情人 节 活 动 方案 .pptx”， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”., @ 在 “放映 类 型 ”选项 组 中 选中 需要 的 放 

选项 卡 的 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”' 映 类 型 ，@ 在 “放映 幻灯 片 ” 选 项 组 中 选 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 中 第 2 个 单 选 按钮 ， 并 在 其 后 的 数值 框 
中 分 别 设置 要 放映 幻灯 片 的 起 始 位 置 和 
结束 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


= Sm 2016 情 人 节 活 动 方案 .pptx - PowerPoint 国 - 口 Xx 
审阅 | 视图 | 加 元 | 8 告诉 我 .， 登录 ”内 共计 时 
问 隐 芒 幻灯 片 v| 播放 旁白 司 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 


ET 本 从 当前 幻灯 片 开 始 Ee 


半 到 CD: |13| 


心 全 a 悦 计 E 入 十 富 证 人 
从 关 并 好友 联机 演示 下 排练 计时 v 使 用 计时 二 
加 证 定义 幻灯 片 放映 ”| 别 河 尼 训 珊 由 录制 幻 灯 片 演示 [| 显示 煤 体 控件 > 
开始 放映 幻灯 片 设置 x 


循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 (L) 
回 放映 时 不 加 旁白 (N) 
放映 时 不 加 动画 (S) 

器] 禁用 硬件 图 形 加 过 (G) 


© 手动 LIM) 
加 如 果 存 在 排 苦 时 间 , 则 使 用 它 (U) 


设置 放映 方式 2 入 
1 K 
设置 幻灯 片 放映 的 高 级 己 a SS 


选项 ,如 展台 模式 f 


PA 
a A 


aE 绘图 笔 客 色 (日 : 多 监视 器 
幻灯 片 放 映 监 视 器 (O): 
欢聚 爱 的 港湾 , 吹 响 爱情 号 角 和 坟 R): = 


20 全 后 州 地 产 镑 人 节省 场 活动 


分 状 挛 旧 ): 
使 用 当前 分 辩 变 


使 用 演示 者 视图 (V) 3 ) 


IFR 调 让 动画 效果 重复 执行 


在 播放 约 灯 片 时 ， 有 时 为 了 强调 茶 些 内 容 可 以 为 其 设置 动画 效 束 重复 执行 ， 这 样 罗 会 不 断 
地 执行 动画 ， 很 容易 就 能 引起 观众 的 注意 。 例 如 要 让 文子 一 直 内 炼 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 “光盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \ 员 Step02: 打开 “加 粗 闪 烁 ”对 话 框 ，@ 单 击 
工 手 册 .pptx”，@ 选 择 第 9 张 幻 灯 片 ，@ 在 “重复 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， @ 在 
“< 动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 选择 需要 设置 重 ， 弹 出 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 重复 的 次 数 ， 如 
复 动画 的 对 象 右边 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 ，“ 彼 到 和 为 厂 木 尾 ” 和 目 羊 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 
的 下 拉 菜单 中 选择 “计时 ”命令 ， 如 下 图 ; 如 下 图 所 不 。 

所 示 。 


和 灯 | 市 冯 | 视图 | jn 雹 | 8 志和 交 登录 只 共 请 


加 租 内 烁 
局 二 动 现 窗 格 | ”> 开始 : 单 击 时 


~ 对 动 回 重新 排序 
CD) 持续 时 间 : |02.00 ;| a 向 前 移动 
ER: 00.00 : 向 后 移动 
计时 


” 动画 窗 格 


计时 | 正文 文本 动画 
开始 (S): | ' 白 单 击 时 

延迟 (D); |0 

期 间 (N): 中 训 (2 种 ) 


吕 
国 | 


ER 
2 B 标题 
= 


”从 上 一 项 之 后 开始 (A) 
Ce) 
隐藏 高 级 日 程 表 (H) 
删除 (B) 
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>> 上 机 实战 一 一 制作 课件 互动 式 幻 灯 片 


> > 上 | 机 | 介绍 


PowerPoint 2016 提供 了 很 多 实用 的 PowerPoint 文档 模板 ， 如 简历 、 报 表 设 计 、 课 程 提纲 、 


书法 字帖 每 ， 用 户 还 


旅游 信息 化 的 意义 


信息 化 一 一 旅游 业 现代 化 的 引 芝 


六 00:05 


旅游 信息 化 的 作用 旅游 信息 化 的 作用 


怎 因 梳 术 将 才 且 航空 公司 关 著 人 己 的 完成 远志 况 叶 | 埠 5 


悦 和 锦 
旅游 竺 电化 秆 记 现 旅游 秋末 的 专 效 管 至 . 又 和 实现 归于 囊 务 、 二 和 
如 辽 奖 游 空 的 行为 送行 坡 医 区 烟 ， 要 算 池 为 臣 洲 规划 与 闫 策 恨 
务 。 对 月 内 旅游 行业 让 二 的 搞 再 、， 旅游 呈 的 到 及 
相关 企业 与 洪 在 旅 汶 油 费 机 沟 运 、 游 次 员 源 贷 一 个 
天 装 作 站 的 头 技 下 这， Da eh 淮 纺 狐 
RR 


ss 四 和 次 怠 ， 彼 行 社 只 
思 先 过 的 千 思 靶 术 晓 生 肌 身 的 经 志 和 将 池 银 式 才 圭 增 
epee 
党 轧 技术 有 求 源 后 加 大 在 法 方 军 的 缀 贡 ， 并 癸 癌 及 尽 施 系 
准 亿 以 控 珊 对 和 时时 江 的 主动 亿 。 
一 一 中 央 邓 放大 学 司 思 学 院 


大 过 守 攻 


9 决 00:05 10 决 00:05 


光盘 同步 文件 
视频 文件 :光盘 \ 教 学 文件 \ 第 


11 决 00:05 12 


:可 以 在 模板 搜索 框 中 输入 关键 词 搜索 更 多 的 在 线 模板 来 满足 日 己 对 模板 的 
需求 ， 从 而 快速 创建 专业 的 PowerPoint 2016 文档 ， 提 高 工作 效率 。 


旅游 信息 化 的 意义 


我 国旅 游 信 息 化 发 展 对 策 


po 
a 人 共有 不 可 办 汇 
一 加 穴 煤 洽 尽 信息 中 心 主任 要 洪 广 


8 支 00:05 


14 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>> 四 蜗 国 对 


本 实例 的 具体 操作 步骤 
Step01: 
信息 化 的 意义 .pptx”， @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 
的 “切换 到 此 约 灯 片 ” 组 中 的 “切换 效果 ” 
按钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “细微 型 ”中 
选择 “ 探 除 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


ais 


打开 < 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \ 旅 游 


本 本 要 v7 9 


Step02: 上 在 “计时 ”组 的 “声音 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 “微风 ”选项 ， 四 在 “计时 ”组 
的 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 输入 “01.00” 和 目 勾 
选 “ 单 击 了 鼠标 时 ” 复 选 框 ，@ 人 义 选 “设置 日 
动 换 厂 时 间 ” 复 选 框 ， 并 在 其 后 的 数值 框 中 
输入 约 灯 片 的 切换 时 间 间 隔 值 ，@@ 单 击 “ 全 
部 应 用 ” 投 钮 ， 为 所 有 约 灯 卢 应 用 该 页 面 切 
换 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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叭 [无 声音 ] 
= 02.00 


”| 谢 片 方式 
“| [| 单 击 启 标 时 
设置 自动 找 片 24 有 : 00:00,00 “ 


1 
帘 式 
E 


日 式 折纸 


本 四 加 加 日 


梅 当前 幻灯 片 的 切换 、 
效果 和 计时 设置 应 用 于 


整个 演示 文稿 。 


全 备注 中 批 证 里 s6 并 瑟 --4 


Step03: @ 选 择 第 7 一 12 张 幻 灯 片 ，@ 单 击 ， 


“切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ” 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 项 部 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


:| 网 单 去 饼 标 时 
Y| 设置 自动 黎 片 时 间 : 00;05.00“ 


ea 


国 辣 国 已 


N| 从 左上 部 E) 癌 


组 中 的 “ 动 


Step04: @ 选 择 第 1 张 约 打上 户 中 要 设置 动画 效 采 
的 标题 占 位 符 ; 外 单 击 “ 动 男 ” 选 项 卡 的 “动画 ” 
男 样 式 ”按钮 ， 绰 在 弹出 的 下 拉 深 单 的 
“进入 ”中 选择 “ 飞 入 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 所 0 全 - 旅游 信息 化 的 意 久 pptx - PowerPoint 
文件 和 dd = 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 格式 | 9 告诉 我 
广 章 动画 窗 格 开始 : 对 动画 重新 排序 


持续 时 间 : 4 问 前 移动 


触 友 
效果 选项 “添加 动画 ee 了 
总 二 | 局 是 延迟 ， v 向 后 移动 


和 


六 
劳 有 
立 


随机 线 冬 ”人 亚 转 式 由 远 .… 


Step05: @ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ” 按 ， 


钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “ 目 左 侧 ” 命 令 ; 


入 “00.50” @ 在 “延迟 ”数值 框 中 输入 “00.25”; 


择 副 标题 文本 人 框 ， 为 其 复制 动画 ， 如 下 图 所 示 。 


4 3 
触发 9 DE 


遍 友 


预览 ”动画 样式 


Step06: @ 选 择 第 2 张 约 灯 记 ;四 拖 动 鼠标 


选择 该 幻灯 片 中 的 对 象 ，@ 单 击 “ 绘 图 工具 - 
@ 在 “计时 ”组 的 “开始 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “上 ， 
一 动画 之 后 ”选项 ，@ 在 “持续 时 间 ” 数 什 框 中 输 ， 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 
@ 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ，@ 选 


格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “组 合 ” 鬼 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “取消 组 合 ” 


加 急电 项 :; 旅游 信息 化 的 意义 .pptx - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 审阅 | 视图 | 加 就 攻 呈 了 告 激 
| 多 全 
= 快速 样式 ”风骨 大 小 
- - A 四 四 = 


取消 组 合 


汤 开 组 合 对 和 象 之 间 的 连 
接 , 以便 您 可 以 再 次 单 


独 移动 它们 。 


~ 中 


第 14 音 PowerPoint 2016 动 面 设置 与 放 上 映 输 出 


Step07: @ 选 择 取消 组 合 后 的 第 2 个 矩形 ， ，Step08: 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “ 单 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 的 “ 动 《 击 鼠标 选项 卡 中 选中 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 

作 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 链接 到 的 纪 
灯 片 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
-多 = 旅游 信息 化 的 意义 .pptx - PowerPoint...。 绘 .. i 操作 设置 


加 载 县 批注 文本 ”符号 媒体 


项 


所 选 对 傅 提 供 当 您 单 
击 或 筷 标 县 停 时 要 执行 


的 操作 。 


氮 放 声音 (P): 


例如 ,您 可 以 将 筷 标 县 
停 在 车 个 对 银 上 方 以 呈 
转 到 下 一 张 幻灯 片 ,或 
单 击 它 时 打开 新 的 程 


cit 


[无 声音 ] 


丫 单 去 时 突出 显示 (O 


Step09: 使 用 相同 的 方法 依次 为 该 换 幻灯 ，Step10: 完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 单 击 “ 幻 

片 中 的 矩形 添加 动作 链接 ， 如 下 图 所 示 。 “; 灯 片 放映 ”选项 卡 的 “开始 放映 幻灯 片 ”组 
中 的 “从 头 开始 ”按钮 ， 开 始 放映 幻灯 片 ， 
如 下 图 所 示 。 


日 包 - 儿 项 : 旅游 信息 化 的 意义 ,pptx - PowerPoint..。 给.… 国正 1 H+0oO tw;- 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 次 | 动画 | 幻灯 /| 证 凤 | 视图 | 加 区 | 首 式 | 2 告 穆 ..， 琵 细 @ 国 文件 


旅游 信息 化 的 意义 .pptx - PowerPoint 
开始 | 插入 | 设计 | 切 次 | 动画 图 吏 吉 间 | 视图 | 加 过 | 9 告 激 我 
1 5 从 当前 幻灯 片 开始 es ;条 隐 芒 幻 灯 片 Vv| 播放 旁白 
旅游 信息 化 的 意义 ! 高 联 机 演示 ~ a Ot 可 使 用 计时 
| 条 各 定义 幻灯 片 放 鼎 ”幻灯 片 放映 命 录制 幻灯 片 演示 ” 器 | 显示 媒体 控件 
| ! 下 “开始 放映 幻灯 片 设置 
旅游 信息 化 的 概念 Fr 


二 =| 4 = 
人 旅游 信息 化 的 意义 
旅游 信息 化 发 展 背景 映 。 


旅游 信息 化 发 展现 状 


OO 


全 备注 “” 星 批 注 图 se 


>> 本 章 小 结 


本 革 主 要 讲解 了 让 演示 文 稳 从 衣 态 变 为 动态 的 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 应 掌握 筷 灯 厂 
页 面 动画 、 对 象 动 国 和 交互 动画 的 制作 方法 ， 并 有 灵活 地 为 目 己 的 约 灯 片 设置 合理 的 动 男 。 此 外 ， 
读者 还 需要 向 握 放映 幻灯 厂 和 输出 演示 文 稳 的 一 些 第 用 技巧 ， 以 便 能 随心 所 谷地 使 用 演示 文 稳 
进行 演讲 。 
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第 15 章 实战 应 用 一 一 Word 2016 在 商务 
办 公 中 的 应 用 


在 日 常 办 公 应 用 中 经 常 需 要 使 用 Word 编排 和 制作 各 种 类 型 的 公文 文档 .本 章 


主要 结合 前 面 所 学 的 知识 ， 通 过 几 个 最 常见 的 办 公案 例 讲 解 Word 2016 在 日 常 办 
公 中 的 有 具体 应 用 ， 和 包括 制作 劳动 合同 和 产品 说 明 书 ， 


新 建文 档 
录入 与 编辑 文档 内 容 

设置 文档 页 面 版 式 

添加 图 片 、 形 状 、 文 本 框 等 对 象 
样式 的 应 用 

创建 表格 
编辑 表格 


V Vv Vv Vv Vv vyY 


la | 人 [3.76 夺 米 < oe 站 | 化 文档 体 

和 三 | 
- <o#|3.94 奈 米 ~ - A-:>-.A-A:|AA| 国 @ 

大 小 加 莫 贴 板 6 字体 
和 上 移 一 层 ~ 靶 对 齐 > 
口 下 移 一 层 ~ 已 :组 

ER 选择 窗 格 。 仆 旋 转 ~ 

起 入 型 四 Cy 杂 州 莹 重生 物 科技 有 限 公司 。 

四 周 型 (S) 外 

紧密 型 环绕 由 

穿越 型 环绕 (H) 

上 下 型 环绕 (O) 

村 于 文字 下 方 (D) 


a 


泉州 或 重生 物 科技 有 限 公司 + | 


ns: 


37 OM lo A Sl ll 


第 1 页 , 共 4 页 2717 个 字 给 第 1 页 , 共 4 页 12 个 字 


中 S00s 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 器 人 -9: 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


文件 开始 | 插入 设计 | 布局 | 引用 邮件 | 审阅 | 视图 jn 载 ] 文件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 引用 | 邮件 | 定 阅 视图 | 加 载 ] 设计 尼 于 2 车 


A 表 给 图 于 在 左 侧 插入 三 
图 删除 ”在 上 方 插入 合并 ”单元 格 大 小 


如 在 右 侧 括 入 


行 和 列 
SEE 
制 面 器 材 明细 参考 表 q 四 | 辐 
i | 了 = 全 
nle i 
ET 
站 和 KE | 好 


文字 在 单元 格 内 水 平和 
委 直 都 居中 。 


产品 使 用 说 明 书 


第 1 页 , 共 1 页 12 个 手 ” ”英语 (美国 ) 盖 民 - 第 7 页 , 共 8 页 2320 个 字 组 
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第 15 章 ”实战 向 用 一 一 Word e016 在 商务 办 公 中 的 应用 


>> 15.1 ”制作 劳动 合同 文档 


委 动 合同 在 公司 的 日 第 办 公 中 的 使 用 非常 频 莹 ， 也 是 每 个 公司 必 不 可 少 的 文档 之 一 。 在 使 
用 Word 编辑 这 关 纯 文本 的 文档 时 ， 首 先 需 要 请 条 文档 应 包含 的 主要 内 容 ， 分 草 按 条 地 罗列 并 
归纳 总 结 各 要 后， 然后 采用 正式 的 编辑 格式 对 文本 内 容 进 行 编辑 ， 最 后 对 页 面 版 式 进行 调整 。 
本 节 将 以 劳动 合同 文档 的 编排 为 例 回 读者 介绍 Word 在 行政 文秘 日 常 工 作 中 的 应 用 ， 完 成 后 的 
效 末 如 下 图 所 示 。 


邮件 审阅 视图 


“第 一 条 合同 类 型 和 期 限 ; 


双方 先锋 以 下 形式 确定 本 合同 期 限 


固定 期 限 . 自 年 月 _ 昌 起 至 年 月 


三 ) 乙方 应 在 年 __ 月 __ 有 日 前 到 沿 
"第 二 条 工作 内 容 和 地 点 ， 

一 ) 根据 甲 方 工作 需要 ， 乙 方 同意 从 事 __ 肖 位 工作 ， 根 据 申 方 的 工 
作 和 需要 ， 经 甲乙 双方 协商 同意 ， 可 以 变更 工作 地 点 

二 ) 乙方 应 按 甲 方 的 亚 求 ， 按 时 完成 规定 的 工作 数量 , 达到 规定 的 质量 标 
准 
。 第 三 条 工作 时 间 和 休假 

一 ) 乙方 实行 以 下 第 __” 种 工时 制 


1、 实 行 固定 工作 制 的 ， 平 均 每 日 工作 时 间 不 得 超过 7 小 时 ， 平 均 每 周 工作 


第 2 页 , 共 7 页 2685 个 字 绒 中 文中 国 扰 


光盘 同步 文件 


视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 15 章 \15-1.mp4 


15.1.1 输入 文档 内 容 


在 制作 纯 文本 类 的 文档 时 ， 整 理 文档 的 具体 内 容 是 非 第 关键 的 ， 也 是 化 费时 间 较 多 的 。 因 为 
劳动 合同 首页 上 的 内 容 基 本 上 都 有 统一 的 规范 和 要 求 ， 本 例 直 接 通 过 新 建 “ 劳 动 合同 ”文档 并 输 
入 首页 内 容 的 方法 来 完成 。 萎 动 合同 的 主要 内 容 为 各 条 例 的 多 列 ， 本 例 中 直接 从 外 部 文件 调用 已 
经 编写 好 的 条 球 内 容 并 进行 编辑 即 可 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


新 手 注意 


为 提高 文档 的 录入 与 编排 的 工作 效率 ， 通 第 将 所 有 文档 内 容 输入 完毕 后 再 
辑 和 格式 设置 。 


3o5 1 


Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


Step01: 
拉 菜 单 中 选择 “新 建 ”1 
选择 “空白 文档 ”选项 


命令 ; @ 在 中 间 栏 中 
， 如 下 图 所 示 。 


搜索 联机 模板 


建议 的 搜索 : ”设计 方案 集 ”业务 ”个 人 卡 打印 
活动 ”教育 


特色 ”个 人 


Step03: 打开 “另存 为 ” 对 二 本 6 在 志 直 | 


栏 中 设置 文档 存放 的 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”下 
拉 列表 框 中 输入 文件 名 称 “ 劳 动 合同 ” 自 音 
击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


团 号 存 为 


二 本 NDSEDE3DEIE2 辐 医生 天 元 


可 Apple iPhone 


- 


wa 
保存 类 型 (T): [Word 文档 2 


作者 : q 


回 保存 缩 略 图 


IRO ~- [se 取消 : 
Step05: 打开 “劳动 合同 内 容 ” 文 档 ，@ 按 ， 


《Ctrlt+A)〉 组 合 键 全 选 文档 内 容 ; 


选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 的 “复制 按 ， 
ON 


劳动 合同 内 容 - Word 
了 5 基 插入 设计 布局 引用 邮件 定 阅 视图 。 9 告诉 专 


> | WEén 
B I Uab x, x 如 
加 司 多 | 厂 | 庆 
Ce 2 下 akbx -~ 3 Aa ~ A A A - - 


剪贴 板 5 字体 
复制 (Ctrl+O) 

数 、' 板 ， 以便 您 可 以 将 其 由“ 录 则 ， 签 订 劳 动 合 约 ， 并 承诺 共同 遵守 :4 

一 贴 到 县 他 地 方 。 


围 、 乙 双 廊 还 挥 区 下 


制式 确定 本 合约 期 限 : + 


(一 ) 固定 期 限 ， 自 -年 :| 月 .日 起 至 …_ 年 -…_ 月 -日 止 , 共 -…… 个 月 ,+ 
(二 ) 其 中 试用 期 , 自 - -年 .省 _ 月 .日 起 至 -年 -月 .日 止 , 共 …. 企 月 ,+ 
(三 ) 乙方 应 在 - 年- - _ 月 | -日 前 到 岗 。?" 


第 二 条 - 工作 内 容 和 地 点 + 
(一 ) 根据 甲 方 工作 需要 ，ZI 方 同意 从 事 岗位 工作 ，- 根据 甲 方 的 工作 需要 ， 经 甲 
乙 双 方 协商 同意 ， 可 以 变更 攻 地 点 。*+ 


1 一 1 了 六 广 妃 周记 如 西 芝 人族 0+f 富 嘱 拉 这 4 下 你 籼 旦 。 注 硬 搁 这 如 村 辟 寺 涂 .1 


4 


钙 1 页 , 共 3 页 


2669/2669 个 字 [区 


民 
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@ 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 
击 “文件 > 按钮, 在 弹出 的 下 拉 ; 
存 为 ” 


: 合同 书 ” 文本 ; 
插入 点 目 动 定位 到 下 一 


@ 单 击 “ 开 


Step02: Word 目 动 新 建 一 个 空白 文档 ， 促 单 
瑟 早 中 选择 “为 
命令 ; @ 在 中 间 栏 中 双击 “这 台电 脑 ” 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 39 - Word 


Step04: @ 切 换 到 中 文 输入 法 ， 输 入 “到 动 
@ 按 (Enter〉 键 换行 ， 文 本 
段 沙 的 开始 处 ， 目 继 
续 输 入 其 他 文本 , 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


固 所 性 : 劳动 合同 - Word 
开始 插入 设计 布局 引用 邮件 寓 阅 视图 人 告诉 我 .登录 


第 1 页 , 共 1 页 48 个 字 让 


Step06: 切换 到 “劳动 合同 ”文档 中 ， 单 击 
“开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ? 
按钮 ， 如 下 图 所 不 。 


劳动 合同 - Word 
= 插入 设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 9 告 激 我. 

hb 等 续 (中 文正 文 ) 
BT | 
六 内 

» A-Y. AAa- 
莫 贴 板 与 字体 
粘贴 (Ctrl+V) 
将 莫 贴 板 上 的 内 容 添加 
到 文档 。 


15.1.2 


在 文档 内 容 输入 完成 后 就 可 以 对 文档 版 式 进 行 设置 了 。 为 避免 后 期 页 面 版 式 的 大 幅度 调整 ， 


可 以 先 设 置 页 面 的 大 小 、 啊 文 档 整 体 效 果 的 页 面 版 式 ， 然 后 设置 各 部 分 


军 15 革 


Step07: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 檀 贴 板 中 的 
内 容 复 制 到 文档 中 ，@ 将 文本 插入 点 定位 在 
文档 开始 处 ， 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 编 
辑 ” 组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


劳动 合同 - Word 
bE 其 插入 设计 布局 引用 邮件 京 阅 视图 9 告 激 我 ... 


替换 (Ctrl+H) 
这 您 想 要 更 改 的 文 
本 , 将 其 若 换 为 其 他 内 


劳 - 动 - 合 - 同 书 + 


BE: 


第 1 页 , 共 4 页 2717 个 字 


专家 点 挨 一 一 快速 对 文档 内 容 分 页 


在 输入 文档 内 容 时 , 如 果 要 将 内 容 分 别 放 置 在 不 同 页 中 显示 , 可 以 通过 输入 回 车 符 进 
( 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 面 ” 组 中 的 “分 页 ”按钮 ) 快速 进 4 


也 可 以 通过 插入 分 页 符 


编排 文档 版 式 


Step01: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 
页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ;四 在 弹出 的 下 
拉 荣 单 中 选择 “ 空 月 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


劳动 合同 - Word 国 一 日 Xx 

和 设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 吕 告 找 我 登录 只 H# 享 图 
i Ik 
图 2 联机 视频 链接 批注 WE 文本 


Step03: 打开 “插入 图 片 ”对 话 杠 ，@ 先 择 
需要 搬入 的 “标志 ”图 刻 ; @ 蛙 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


实战 应 用 一 一 Word P016 在 商务 办 公 


方向 、 页 眉 和 页 脚 等 影 
的 字体 和 段落 等 细节 处 的 格式 ， 使 内 容 更 加 清晰 、 格 式 更 加 规范 ， 


Step08: 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “ 替 
换 ” 选 项 卡 ， 上 在 “ 答 找 内 容 ” 下 拉 列 表 框 
中 输入 “合约 ” 四 在 “ 蔡 换 为 ”下 拉 列 表 框 
中 输入 “合同 ” 和 目 单 击 “ 全 部 替换 ” 投 钮 ; 
@ 在 “Microsoft Word ”提示 对 话 框 中 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ，@ 返 回 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 

蛙 击 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


音 找 和 苦 效 
| 查找 (D) | 苦 次 | 定位 (G 
齐 找 内 容 tN): | 在 的 个 


选项 : 区 分 全 /半角 


ww 


9 3 
i -jay 


行 换行 ， 
行 分 页 。 


具体 操作 方法 如 下 。 
Step02: @ 在 插入 的 页 眉 文本 框 中 输入 文字 
内 容 ，@ 将 文本 插入 点 定位 在 文本 框 外 的 页 导 
中 ，@ 单 击 “ 页 由 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 的 
“插入 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


H®©O-0O; 


劳动 合同 - Word 


你 的 计算 机 或 您 
a 9 其 他 计算 机 中 插 
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Step04: @ 选 择 插 入 的 A 图 厂 ; 


@ 蛙 击 
“图 厂 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “排列 ”组 中 的 
“环绕 文字 ”按钮 ， 和 目 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 


* 中 的 应 用 


3953 


Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


型 Apple iPhone 


- 


文件 名 (N): 标志 


- 
IROD ~ 取消 


Step05: @ 拖 动 鼠 标 光 标 调整 网 片 的 大 小 和 
位 置 ，@ 选 择 页 眉 中 的 文字 ;和 目 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 合适 的 字体 格式 ， 
如 下 图 所 示 。 


劳动 合同 - Word 


步 操作 ， 即 可 在 页 面 下 方 插 
入 选择 的 页 码 效 果 。 单 击 “关闭 ”组 中 的 “ 关 
闭 页 由 和 页 脚 ” 按 钮 ， 退 出 页 眉 页 脚 编辑 状 
态 ， 如 下 网 所 示 。 


回 多” 总 劳动 合同 - Word 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 讲 阅 | 视图 | 


口 页 眉 > 轩 加 国 文档 郎 件 ” || 下 | || 目 | || 电 ， x 


Step07: 经 过 


页 县 - 图 上 
日 页 By ”日 期 和 时 间 文档 信息 E 图 片 导航 ”选项 ”位 置 ，” 美 闭 
国 页 码 7 ” ”上 8 联机 图 片 - - ~ ”页 居 和 页 脚 
页 居 和 页 肢 搬入 关闭 从 2 
囊 三 亲 " 工 TFNJTSJ 人 WRI 把? 
一 ) 荆 方 实行 以 下 第 … .种 工时 制 。4 关闭 页 眉 和 页 脚 
Cd SI - 上 ot Lr , Sm ”」 关 | 填 而 居 和 而 脚 * 丁 
1、 实 行 固定 工作 制 的 ， 平 均 每 日 工作 时 间 不 得 超过 7 小 时 ， 平 均 各 I | 
2、 实 行 不 定时 工作 制 的 ， 工 作 时 间 和 休息 休假 甲乙 双方 协商 安排 】 也 可 双 去 文档 区 域 反 加 
和 编 缉 模式 . 
二 ee 一 
1¢ 
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Eg 


354 


选择 “学 于 文字 上 方 ”命令 ,如 下 图 有 所 示 。 


劳动 合同 - Word 


3[ 
SE 


| 


泉州 莹 重生 物 科技 有 限 公司 + 


天 
茵 
他 邮 


着 沫 
EF } 
对 

腑 

已 


hr 
加 和 
中 当 
输 路 
CE 


喇 

吕 | : N 
ce 并 RA 中 汪 
ot G EE 


二 
xX 
和 
才 
村 
GB 


loll 21 内 


Step06: @ 早 击 “页 局 和 页 脚 工 具 - 放 计 ” 选 
项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 但 ”按钮 ; 

四 在 弹出 的 下 拉 沈 单 中 选择 “ 页面 底 疹 ”命令 ; 
目 在 弹出 的 下 级 菜单 中 选择 “ 粗 线 ” 命 令 ， 如 


下 图 万 示 。 


国 ”当前 位 置 (QO) 
上 设置 页 码 格式 (日 .， 
具 。 删除 页 码 (R) 


Step08: 上 选择 文档 首页 中 的 标题 文本 ; @ 在 
“开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 合适 的 罕 
体格 式 ; 目 单 击 “ 段 沙 ” 组 中 的 “居中 ” 投 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


劳动 合同 - Word 园 - 口 Xx 


= 插入 设计 布局 引用 邮件 审阅 视 B 


登录 ”只 共享 


[= 
居中 (Ctrl+ 日 


才 
上 
本 
珂 
上 
ol 
时 
| 


济 寥 
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军 15 革 


Step09: @ 选 择 肖 页 内 容 中 除 标题 外 的 所 有 文 : 
本 ; @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 合适 
的 字体 格式 ; 四 单 击 “ 段 洛 ” 组 中 的 “增加 缩 进 量 ” 


按钮 调整 这 些 内 容 的 近 进 量 ， 如 下 疼 所 示 。 


劳动 合同 - Word 


引用 邮件 审阅 视图 4 


Step11: @ 选 择 首页 内 容 中 的 落款 文本 ，@ 


单 击 “段落 ” 组 中 的 “ 右 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 


劳动 合同 - Word 


引用 邮件 窗 阅 视 E 


BB 等 线 (中 文正 文 ) "| 四 号 ~ pe 
目 BT U vabs X xz 如 
粘贴 “站 :* 六 国生 ;9 
二 只 IA - aly ~ A - Aar Re A A 好) - - 
莫 贴 板 字体 rc 人 


将 内 容 与 右边 距 对 齐 。 


向 右 对 齐 用 于 一 小 部 分 
内 容 (例如 ， 页 届 或 页 
脚 中 的 文本 )。 
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BE 


Step13: 
选项 组 中 设置 缩 进 为 “ 首 行 缩 进 2 字符 ” @ 在 


“间距 ”选项 组 中 设置 行距 为 “1.5 倍 行距 ” 
卓 单 击 “ 硼 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 缩 进 和 间距 | 换行 和 分 页 (B) | 中 文 版 式 (H) 
号 规 
对 齐 方式 (G): 图 
大 纲 级 别 (O): 四] 国 中博 RF 折 辣 (E) 


缩 进 
内 侧 (E): - 符 殊 格 式 (S): 
外 侧 (U): = 曹 行 缩 进 


缩 进 值 中 : 
国 对 称 缩 进 (M) 
园 如 时 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 [D) 
间距 
段 前 (B): : 行距 IN): 留 / 
段 后 (日 : < 1.5 信行 距 
加 在 相同 栏 式 的 段落 间 不 添加 空 入 器 


国 如 时 定义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 3 
a i 全 二 


打开 “ 段 洲 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 缩 进 ” 


实战 应 用 一 一 Word ce016 在 商务 办 公 中 的 应 用 


Step10: @ 选 择 第 一 处 需要 添加 下 男 线 的 至 
格 文本 ; @ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “下 夯 线 ” 
按钮 ; 稀 使 用 相同 的 方法 为 其 他 逢 要 洪 加 下 
画 线 的 空格 文本 添加 下 男 线 ， 如 下 图 所 示 。 


劳动 合同 - Word 
设计 布局 3 引 


邮件 ”审阅 视图 & 


下 划 线 (Ctrl+U) 
为 文字 添加 下 划 线 。 
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Step12: @ 选 择 文档 首页 外 的 所 有 段 洛 ; @ 蛙 
击 “ 上 段落 ”组 的 对 话 框 局 动 右 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
日 


芳 动 合同 - Word 


中 B I Uabe x, x | 
» A-Y-.A'A-. AA 


Step14: 保持 段落 的 选择 状态 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 中 设置 字体 为 “小 四 ”如 下 图 所 示 。 


劳动 合同 - Word 
设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 Q 告诉 我 . 


aa pp 图 eb 四 
me 急 B I U » abe x, x’* 初 号 a 

Y A-Y.A-Aa- 小 初 
莫 贴 板 字体 es 


根据 《中 华人 民 共 和 国 劳 ; > | 8》 及 有 关 法 律 法 规 规定 ， 甲 乙 双方 本 着 平 


等 自愿 、 协 商 一 致 、 合 法 公平 ,小 
四 号 
+ er 小 
五 
第 一 条 - 合同 类 型 和 期 限 " 4 五 
A 


;用 的 原则 ， 签 订 劳动 合同 ， 并 承诺 共同 遵 


甲 、 乙 双方 选择 以 下 |] 人 多 定 本 合同 期 限 : + 
1 中 一 HRpn 这 二 八 号 [mB = 


并 昌国 


2 
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Step15: @ 选 择 文档 中 第 一 需要 设置 标题 
样式 的 文本 ; @ 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 


“标题 2” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


劳动 合同 - Word 
= 插入 ”设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 告 沂 3 
ai 3 等 线 (中 文正 文 ) "|4 四 "| 要 办 | 三 作 区 中 
rr B I U vabs X x YY 四 
» A-y-A.Aa- AA 轩 多 - 
劳 贴 板 5 字体 局 六 


根据 《中 华人 民 共和 国 劳动 合同 法 》 及 有 关 法 |AaBb(| AaBb( AaBb( 
标题 2 标题 副标题 
4 由 2 


等 自愿 、 协 商 一 致 、 合 法 公平 、 诚 实 信用 的 原则 ， 栏 式 


标题 2 


形式 确定 本 合同 期 限 : 。 
黑 民 - 


甲 、7, 双 方 选 择 以 下 
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Step17: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 , @ 在 “ 格 ， 
@ 单 击 - 
项 组 中 设置 段 前 和 段 后 间距 均 为 “6 磷 ”@ 单 


式 ” 选 项 组 中 设置 合适 的 字体 格式 ; 
“格式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 亲 单 中 选择 
“段落 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


等 线 Light), (默认 ) + 正文 标题 (等 线 Light), 四 号 , 加 粗 
F 行 , 段落 间距 


国 
页 , 段 中 不 分 页 , 2 级 , 样式 : 链接 , 使 用 前 隐藏, 在 样式 库 中 显示 , 优先 


[we || ms | 


Step19: OQ 选择 文档 中 其 他 需要 设置 标题 样 
@ 在 “样式 ” 下拉 列 表 中 选择 “ 标 


式 的 文本 ; 
题 2” 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 


356 


Step16: @ 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 的 “标题 
2” 样 式 上 右 击 ; 四 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“修改 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


劳动 合同 - Word 


= 插入 设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 告诉 


@p ”等 线 Light (中 文 标题 ) “| 三 号 
EB BI U -abs xx 好 


Ea 


粘贴 四 二 天 的 下 AR 段落 样式 锦 儿 
-A-Y-:A-m-AAD®O -二 - 
美 贴 板 6 字体 L - 


根据 《中 华人 民 共 和 国 劳动 合同 法 》 及 有 关 法 


AaBb( AaBb(C AaBb( 
等 自愿、 协商 一 致 、 合 法 公平 、 诚 实 信用 的 原则 | CE 


守 :。 


样式 库 中 删除 (G) 


"第 一 条 : 合同 类 型 和 期 限 。 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


| 二 FE 由 


| 


让 


-形式 确定 杰 合 同期 限 : 。 


基 则 民 - 


Step18: 打开 “段落 ”对话 框 ，@ 在 “ 缩 进 ” 
选项 组 中 设置 缩 进 为 “无 ” @ 在 “间距 ” 选 


甲 、7, 双 方 选择 以 下 
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BE: IE 


, 击 “ 确 定 ” 欣 钮 ，@ 返 回 “ 修 改 样式 ”对 话 
框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 缩 进 和 间距 | 换行 和 分 页 中 | 中 文 版式 | 
完 规 

对 弄 方 式 (G) | 两 六 对 并 |=| 
大 SO: 2 级 上 | 


回 | 默认 情况 下 折 和 又 (6) 


缩 进 
左 册 LU: 0 字符 今 特殊 格式 (S); 
右 侧 (R): 0 字符 所 无) 
回 对 称 纺 送 (M) 
贺 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 目 动 调整 右 缩 进 (D) 


第 一 条 合同 类 型 和 期 限 间距 
- i ss 
6 磅 全 多 信行 距 


段 前 (B); 
| 173 ”和 同 
同 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (O 


良 后 (日 ; 
| 加 如 果 志 了 7 文 tm 恪 ,MMR 人 | 
a 


和 6 多 信和 二 1.73 地 字 行 , a 
6 磅 

用 关税 与 下 册 司 入 中 不 分 

财 添加 到 样式 库 (S$) 回 ] 自动 更 新 (JU) 


劳动 合同 - Word 
号 ”引用 邮件 审阅 视图 。 9 告诉 我 


等 线 (中 文正 文 ) 
中] 本 B I U vabe X x | 


三 效应 在 2 


"第 二 条 工作 内 容 和 地 点 。 


【一 ) 根据 甲 方 工作 需要 ， 乙 方 同意 从 事 根据 甲 方 的 
工作 需要 ， 经 甲乙 双方 协商 同意 ， 可 以 变更 工作 地 点 。 
(二 ) 乙方 应 按 甲 方 的 要 求 ， 按 时 完成 规定 的 工作 数量 ， 达 到 规定 的 质量 标 


十 10098 
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第 15 章 ”实战 向 用 一 一 Word 2016 在 商务 办 公 中 的 应用 


Step20: @ 选 择 文档 中 所 有 需要 手动 填写 而 ，Step21: 由 于 Word 会 将 段 沙 末尾 的 空格 作 
预 留 的 空格 处 ， 四 单 击 “ 学 人体” 组 中 的 “下 ， 为 多 余 符 号 处 理 , 所 以 为 部 分 空格 添加 的 下 男 


画 线 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 线 不 能 显示 ， 此 时 可 按 〈Shift + Enter》 组 合 键 
强制 换行 ， 让 其 显示 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


劳动 合同 - Word 劳动 合同 .docx - Word 


时 插入 设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 jn 载 项 《 
等 线 (中 文正 文 ) "|12 ~ IA S| 


设计 布局 引用 邮件 审阅 视图 9 告 激 我 


部 ”等 线 西 文正 闷 ) "| 小 四 "| 坚 三 内 a 
le EE a a 向 = Wy||| DP El B I Uabx,x | 三 三 三 屋 剖 | 怎 - EA 编 归 
= v” 其 。 其 本 + 
入 由 A | , 段落 样式 编 强 -A->-A-Aa-|AA| 国 @| 名 -| 必 - | 外国 | > 
- IY s 至 站 到 
A a | | 葛 贴 板 6 =- 庙堂 5 样式 局 关 
5M 怕 5 = 5 ^ “第 一 条 - 合同 赤 型 期限 


a 第 一 条 . 合同 | 下 划 线 (Ctrl+U) 


为 文字 添加 下 划 线 。 甲 、 乙 双方 选择 以 下 .…… …… - 形式 确定 本 合同 期 限 : 9 
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中 文 (中 国 ) 


明 本 - 


>> 15.2 制作 产品 说 明 书 


产品 说 明 书 是 一 种 常见 的 商业 产物 ， 是 生产 者 以 文体 的 方式 对 菏 产 品 进行 详细 表述 ， 使 消 
费 者 认识 和 了 解 该 产品 。 产 品 说 明 书 的 结构 通常 由 标题 、 正 文 和 阔 球 3 个 部 分 构成 。 标 题 通常 
由 产品 名 称 或 说 明 对 象 加 上 文 种 构成 ;正文 是 产品 说 明 书 的 主题 部 分 ， 是 介绍 产品 的 特征 、 性 
能 、 使 用 方法 、 保 养 维护 和 注意 事项 等 内 容 的 核心 所 在 ; 落 歼 处 用 于 写 明 生产 者 、 经 销 单位 的 
名 称 、 地 址 、 电 话 、 邮 政 编码 和 Email 等 内 容 ， 为 消费 者 进行 必要 的 联系 提供 方便 。 单 纯 的 文 
字 说 明 书 已 经 不 能 满足 用 户 了 解 产品 的 需求 ， 现 在 的 产品 说 明 书 都 需要 添加 各 种 对 象 以 对 产品 
信息 解释 得 更 加 透彻 。 本 节 将 对 茶 厨 师 机 上 的 单个 右 件 进行 广 明 ， 为 该 者 介绍 Word 在 商务 中 
的 应 用 ， 完 成 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


maker 


注意 事项 02 
构件 说 明 04 
使 用 说 明 04 


清洁 与 保养 06 


技术 规格 与 参数 07 


制 面 器 
am em am 
[本 | [| 区 本 产品 为 厨师 机 配件 ， 仅 适用 于 海 氏 Hauswirt HM750 和 HM790 两 款 厨 师 
eler 机 ， 切 不 可 与 非 约 定型 号 厨师 机 搭配 使 用 ， 使 用 前 ， 请 仔细 阅读 本 说 明 
上 人 书 ， 并 将 其 妥善 保管 以 供 今后 参阅 . 
产品 使 用 说 明 书 
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光盘 同步 文件 
视频 文件 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 15 章 \1S-2.mp4 


15.2.1 设置 页 面 格式 


在 日 党 工作 中 ， 制 作 比较 正式 的 文档 之 前 首先 要 设置 文档 的 页 面 格 式 ， 本 例 将 设置 纸张 大 
小 和 页 边 距 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 新 建 一 个 空白 文档 ， 并 以 “产品 ，Step02: @ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 
使 用 说 明 书 ”为 名 进行 保存 ，@ 单 击 “ 布 局 ” 距 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 自 
选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 大 小 ”定义 边 距 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 

按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “大 32 开 ” 

命令 ， 如 下 网 所 示 。 


HO70-: 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


EE 厚 洲 < 
21.59 厘米 x 27.94 厘米 
没落 世 ee 
Tabloid pp 汪汪 
27.94 厘米 x 43.18 厘米 上 : 2.54 厘米 下 2.54 厘米 
左 : 3.18 三洲 右 3.18 屋 米 
法 律 专用 纸 
21.59 三 米 x 35.56 悍 米 窗 
: 1.27 悍 洲 : 1.27 夺 米 
A3 四 ER a = 
29.7 厘米 x 42 硅 米 I: 1.27 厚 米 厂 : 1.27 硅 米 
A4 适中 
、 下 > 2.54 厘米 下; 2.54 悍 米 
左 : 1.91 厘米 “ 右 : 1.91 硅 米 
14.8 1 屋 涂 完 
上 2.54 三洲 下 : 2.54 屋 米 
志 : 2 卫 悍 洲 “ 右 ; 5.08 悍 米 
第 1 页 自 定义 边 距 内 … ”人 民 1 + 100% 


Step03: 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 , @ 在 “页 


边 距 ” 选 项 卡 的 “页 边 距 ” 选 项 组 的 数值 柜 
中 设置 页 面 上 、 下 、 左 、 右 4 个 方向 的 值 
@ 在 “页 码 范围 ”选项 组 的 下 拉 列 表 框 中 选 一 一 一 
择 “ 对 称 页 边 距 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 sa 

钮 ， 如 右 图 所 示 。 [的 | 区 


纵向 B) ”横向 (8) 
页 码 范围 


字 页 (M); 


(©®) 15.2.2 ”制作 封面 效果 
稍 正式 的 文档 一 般 都 设置 有 封面 效果 ， 而 特 立 独行 的 封面 效果 仅 通过 Word 系统 自 带 的 圭 
面 效果 是 制作 不 出 来 的 ， 还 需要 通过 自 定义 方式 来 完成 。 本 例 中 的 封面 比较 简单 ， 就 是 将 产品 
图 片 作 为 背景 ， 并 在 其 上 添加 公司 标志 图 片 和 产品 名 称 ， 制 作 的 具体 方 读 如 下 。 
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Step01: 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 ，Step02: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 
中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 需要 插入 的 图 片 ， 思 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


3 [||@ 


加 载 “联机 视频 ”链接 ” 批注 ”页 届 和 0 也 文本 符号 
项 - = 


由 ~ 


媒体 批注 @ | 
LD | 
Soe 


图 片 联机 图 片 形状 SmartArt ”图表 屏 莫 起 图 
ss 
局 插图 
从 文件 
从 您 的 计算 机 或 您 连接 
到 的 基 他 计算 机 中 播 入 
图 片 。 有 rp 使 用 说 明 2,jpg 使 用 说 明 3,jpg 


@ 详细 信息 


文件 各 人 N): 封面 jpg 


字 ”[ 引 ”英语 (美国 ) Ea 


”Step03: @ 单 击 “ 图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 < 的 ，Step04: @ 单 击 “ 排 列 ”组 中 的 “环绕 文字 ” | 
调整 ”组 中 的 “ 重 设 图 片 ”按钮 ，@ 在 弹出 “按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 ee ©) 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 重 设 图 片 和 大 小 ”命令 ， 字 下 方 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 : 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word ' : = 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 定 阅 | 视图 | jn 载 ] 攻守 本 9 和 


ps | | 人 |10.76 厘米 “ ”| = 时 外 | 和 [| 20.06 厘米 $ 
ba | 1 和 A 
”3 列 和 局 [765 车 k 1 | 到 Re = [1426 Bk : 


ds] 重 设 图 片 (R) 大 小 


i I 避风 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”中 ”英语 美国 ) EE 


Step05S: O@ 拖 动 鼠 标 光标 调整 图 片 的 位 置 ，，Step06: @ 在 页 面 中 插入 一 个 文本 框 并 输 
使 其 完全 填充 于 页 面 ，@ 插 入 素材 文件 中 提 ， 入 相应 的 文字 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 的 “ 段 
ea 标志” 图片, 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “ 环 ， 落 ”组 中 的 “分 散 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

文字 ”按钮 ， 和 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 ， 
“< 潭 于 文字 上 方 ”1 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | 部 | 攻 到 < 


吕 所 -6 : 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 训 阅 | 视图 | 加 载 ]| 格式 | 告 激 
so co 等 线 (中 文正 文 ) 
BB I U vabs X xz | A 
» A-»y-.A- 


粘贴 


庶 入 型 [DD 


分 散 对 齐 (Ctrl+Shift+J 骨 
在 左右 边 距 之 间 均 多分 布 
文本 ， 使 您 的 文档 看 起 来 
整洁 、 干 净 。 


四 局 型 (S$) 
紧密 型 环绕 站 
穿越 型 环绕 (H) 
a 在 字符 和 单词 之 间 添 加 空 
型 环 终 二 .= 
下 型 环绕 (0) 格 。 如 果 最 后 一 行 短 , 将 
在 字符 之 间 添 加 额外 空 
格 ， 以 使 其 与 段落 完 度 匹 
配 


二 
云 
关 
到 
至 

| 村 
Ee 


ETT AN 


[| + 11056 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”中 ”英语 (美国 ) 
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Step07: @ 蛙 市“ 绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 
“形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 通过 设置 文本 框 的 填充 凑 
色 为 无 ;四 蛙 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 目 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 


Step08: @ 复 制 文本 框 并 修改 其 中 的 内 容 ; 
四 在 “开始 ”选项 卡 的 “学 体 ” 组 中 设置 合 
适 的 字体 格式 ;和 目 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 的 “中 
文 版 式 ” 投 钮 ， @ 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 
“字符 缩放 ”命令 ; @ 在 弹出 的 下 级 子 菜 单 
中 选择 “80%” 如 下 图 所 示 。 


站 名- 必 : 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 |n 堵 | 国 天 9 去; 去 
区: 
| 
TH 


% | AR DESTINE "|48 十 竖 
IBIU Zh 


第 1 页 , 共 1 页 ”3/3 个 字 第 1 页 , 共 1 页 1/4 个 字 


日 ©©- 5s 国 - 口 X 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


Step09: 复制 文本 框 并 修改 文本 ， 再 调整 到 
合适 的 位 置 即 可 完成 封面 效果 的 制作 ， 效 果 
如 右 图 所 示 。 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 | 8 告 激 式 .， 强 录 内 # 节 四 @ 
es 


制 面 史 
N55d|e 
由 各 KE 


产品 使 用 说 明 书 


E 引 


一 和 


[x 


第 1 页 , 共 1 页 12 个 字 英语 (美国 ) 


15.2.3 ”制作 内 容 页 面 


在 制作 好 封面 效果 后 就 可 以 开始 制作 内 容 页 面 了 ， 本 例 中 的 内 容 已 经 准备 好 ， 只 须 将 内 容 
安排 到 相应 的 页 面 中 即 可 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


| 
©) Sp0i 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 面 ”组 


中 的 “分 页 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 通 过 该 方 
©) 法 虽然 新 建 了 一 张 空白 页 ， 但 是 已 经 将 首页 


调整 为 第 2 页 了 。 


日 ©- 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
文件 “开始 国 尖 设 it | 布 后 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 | 加 款 !| 8 告 激 我 . 


:NEE 品 


项 证 昌 去 属 ， 括 图 jp 载 联机 视频 链接 。 批注 页 眉 和 页 脚 文本 


注 


项 
媒体 批 
| 
站 后 


插入 分 页 符 (Ctrl+Return) 


在 此 处 结束 当前 页 面 ， 并 移 
动 到 下 一 页 . 


人 @ 详细 信息 


第 1 页 , 共 1 页 12 个 [RE 英 汪 类 邮 并 总” 局 - 
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Step02: @ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “编辑 ” 


Step03: 在 按 住 (Shift) 键 的 同时 选择 需要 


组 中 的 “选择 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 ' 拖 动 到 首页 中 的 内 容 ， 拖 动 鼠 标 光标 即 可 将 


中 选择 “选择 对 象 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


a 交 | [Calibr EXFE 记 -|11 -| 党 四 上 三 ||| AT 
三 六， 
区 
粘贴 i :a 良 落 。 栏 z 
SS A -a ~ 人 -Aar A A A 车 ) m 四 
莫 贴 板 5 字体 


读 控 对 
SEE 
T B 尝 : ee bs 
| 0 选择 对 急 ， 包括 至 迹 
形状 和 文本 区 域 . 
网 这 在 处 理 衬 于 文字 下 方 
Ne 的 对 象 时 符 别 有 用 |。 


第 1 页 , 共 2 页 12 个 字 ” 吸 英语 (美国 ) Ea 民 -4 + 20% 


Step04: @ 复 制 首页 中 制作 的 多 个 文本 框 到 第 


2 页 的 上 方 ; @ 在 “开始 ”选项 卡 中 设置 文本 框 
中 的 于 体 闫 色 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 ,docx - Word 
EE 活 入 | iit | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 者 | 格式 | Q 告 激 芝 


第 2 页 , 共 2 页 1/17 个 > 惟 


Step06: 返回 “产品 使 用 说 明 书 ”文档 窗口 ， 
@ 双 击 鼠 标 将 文本 插入 点 定位 在 需要 的 位 
项 卡 的 “页 面 ” 组 中 的 “分 页 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


置 ; 四 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


Wan I ue | 
将 莫 贴 板 上 的 内 容 添加 由 各 KE 站 | 


其 移动 到 第 1 页 中 ， 如 下 图 所 示 。 


国 一 口 x 


人 看 @ 


ps 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 宗 阅 | 视图 | 加载] | 格式 | 格式 | @ 告 激 


单 击 并 拖 动 可 选 定 若 干 对 依 。 


Step05: 打开 素材 文件 中 提供 的 “ 制 面 机 产 
品 说 明 内 容 ” 文 档 ; @ 全 选 所 有 内 容 ; @ 单 击 “ 前 
贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 (Ctrl+ 口 
将 所 选 内 容 复制 到 苋 贴 
板 ， 以 便 您 可 以 将 其 粘 


Mii 用 于 海 氏 HauswirtHM750 和 HM790 两 款 厨师 机 ， 
切 不 可 与 非 约 定型 号 后 虎 机 搭配 使 用 ， 使 用 前 ， 请 仔细 阅读 本 说 明 书 ， 并 将 其 妥 q 
羡 保 管 以 供 今 后 参阅 。 

注意 事项 : 9 

使 用 环境 


被 雨 淋 的 地 方 使 用 会 导致 产品 漏电 产生 触电 危险 。 9 


BE 


1 禁止 在 室外 使 用 ， 在 5 


第 1 页 , 共 5 页 2283/2283 个 字 


Step07: @ 将 文本 插入 点 定位 在 需要 分 页 


到 第 3 页 中 显示 的 位 置 ， 四 单 击 “ 插 入 ” 选 


日 @-G: 
文件 ”开始 | 国 缚 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 驹 | 8 告 激 和 


J =IE, 鱼 || ]| | 


革 站 昌 去 属 。 搬 图 加载 联机 视频 链接 。 批注 页 居 和 页 脚 “文本 符号 
有 v bt 项 ~ v ” ” ” 


产品 使 用 说 明 书 ,docx - Word 


表格 


守 (Ctrl+ Ret 
矣 入 分 页 半 (ctr + Return) 上 海 氏 Hauswirt:HM750 和 HM790 两 款 厨 师 


] 指 本 使用， 使 用 前 ， 请 仔细 阅读 本 说 明 
* 阅 。 四 


本 产 
机 在 此 处 结束 当前 页 面 ， 并 称 
: | 动 到 下 一 页 . 
书 ， 
@@ 详细 信息 
注意 者 


使 用 环 


1, 禁 止 在 室外 使 用 “在 可 能 被 雨 淋 的 地 方 使 用 会 导致 产品 漏 申 产后 殷 申 佑 
[ke EE 民 - 1 + 


第 2 页 , 共 7 页 2300 个 字 10096 
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Step08: @ 选 择 需要 设置 为 标题 样式 的 文 
本 ; @ 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “标题 1” 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 等 线 (中 文正 文 ) 
a Be 


入 月 于 直 9 


1 禁止 在 室外 使 用 ， 在 可 能 被 雨 淋 的 地 方 使 用 会 导致 王 西 漂 电厂 生 酸 对 ia 
险 . 

2 .禁止 在 潮湿 或 易 沾 水 的 地 方 使 用 
险 。 浊 

3 禁止 在 电源 线 播 头 破损 或 整 机 跌落 有 破损 时 使 用 ， 破 损 状 态 下 使 用 会 导 
臻 烧伤、 触电 甚至 会 引起 火灾 。 


4. 非 技术 人 员 禁 止 对 本 产品 进行 拆 折 、 证 异常 动 作 造 成 伤害 、 人 理会 
第 3 页 , 共 8 页 5/2300 个 字 ”[ 攻 民 - 


绝缘 降低 会 导致 产品 漏电 产生 触电 危 


* 广 用 从 入 门 到 精 遂 


Step09: @ 在 “样式 ”下 拉 列 表 框 中 的 “ 标 
题 1” 选 项 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “修改 ”4 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
各 活 入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 定 阅 | 视图 | 加 载 ]| 8 告 激 


ai 等 线 Light (中 文 标题 ) 


全 选 (9: (无 数据 ) 7? 冯 
是 和 重合 名 (内 
2, 禁 止 在 潮湿 或 易 泪 水 的 地 方 使 用 ， 从 样式 库 中 删除 (G) 
险 . 9 
| 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
3,. 禁 止 在 电源 线 播 头 破损 或 整 机 跌落 县 现时 合用， 做 现 怀念 T 严 用 云 守 
致 烧伤 、 触 电 甚 至 会 引起 火灾 .9 


4. 非 技术 人 员 禁 目 人 进行 拆卸 、 修 理 ， 异 常 动作 造成 伤害 、 入 现下 
笋 3 页 ， 共 8 页 5/2300 个 字 哎 E3 民 - 


绝 


+ 10096 


Step10: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 , @ 在 “ 格 


3062 


式 ” 选 项 组 中 设置 合适 的 字体 格式 ; 
“格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
“有 段落” 命令， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 
菜单 中 选择 


等 奢 Light), (默认 ) + 西 文 标 对 iCalibri Lighit), 14 和 谤 , 加 粗 ，。 


0 县 中 不 分 页 , 1 级 , 翌 式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 。 
动 更 新 (U) 


确证 “| | 取消 


Step12: @ 选 择 其 他 需 需要 设置 为 标题 样式 ， 


的 文本 ; 
题 Eg 选项 


9 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 标 
， 如 右 图 所 示 。 


几 一 和 9》 


Stepll: 打开 “ 段 洛 ”对 话 框 ，@@ 在 “ 段 前 
和 “ 段 后 ”数值 框 中 均 设 置 值 为 “12 人 磅 ”; 
四 单 击 “ 人 确定 ”按钮 目 返 加 “修改 样式 ” 
对 话 框 ， 羊 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 且 
缩 进 和 间距 中 | 换行 和 分 页 (P) | 中 文 版 式 (H) 
完 规 

日 


[| 口 由 依 史 下 折 梧 中 


对 齐 方式 (G): | 去 对 齐 


大 网 级 别 (Q):; |1 级 


0 厘米 乒 
0 厘米 庄 


特殊 格 拒 (9): 
(无 ) 


同 对 称 缩 进 (M) 
回 | 如 时 定义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D) 


AaBbCcDc  AaBbCcpDx 
J 正文 4 无 间隔 


使 用 说 明 9 
制 面 器 的 使 用 9 
1. 把 面粉 ， 盐 ， 油 ， 鸡 蛋 等 食材 放 入 搅拌 容器 中 ， 使 用 搅 面 钧 1-2 档 搅拌 


( 如 果 太 于 ， 可 加 适量 的 水 。 ) ， 将 面团 揉 至 平滑 ; 和 9 
2. 将 面团 保鲜 障 芒 好 柄 15 分 种 用 


第 5 页 , 共 8 页 4/2300 个 字 ”只 外 民 - 


军 15 革 


Step13: OQ 选择 需要 设置 样式 的 文本 ; @ 在 “ 字 


实战 应 用 一 一 Word ce016 在 商务 办 公 中 的 应 用 


Step14: 拖 动 鼠标 光标 选择 需要 设置 相同 


体 ” 组 中 设置 合适 的 字体 格式 ， 四 双击 “剪贴 “格式 的 文本 ， 为 其 复制 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


板 ” 组 中 的 “ 笠 却 刷 ” 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


选择 粘贴 选项 ， 例 如 保 
持 格 式 或 仅 粘 贴 文本 。 


.注意 事项 


1. 茜 止 在 室外 使 用 ， 在 可 能 被 雨 淋 的 地 方 使 用 会 导致 产品 滑 电 产生 触电 危 


险 .9 
2. 禁 止 在 潮湿 或 易 沾 水 的 地 方 使 用 ， 绝 缘 降低 会 导致 产品 湄 电 产生 触电 危 
险 . 


1 4 森 站 中 汉奸 性 | 中 把 三 教 调和 游 方 f 应 拒 044 币 用  F 记 拒 半 六 下/ 市 轨 全 所 
1 


第 3 页 , 共 8 页 4/2300 个 字 [0 盖 民 - + 1009% 


Step1s5: 在 文档 的 相应 位 置 插 入 素材 文件 


中 提供 的 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


> 产品 使 用 说 明 书 ,docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 8 告诉 志 


外 


.使 用 说 明 且 


EI 
> | 


制 而 器 的 使 用 g 
第 5 页 , 共 8 页 2300 个 字 


Step17: 打开 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 
OQ 在 “ 列 数 ” 数 值 框 中 输入 “3”;，@ 在 “ 文 
字 分 隅 位 置 ” 选 项 组 中 选中 “其 他 字符 ” 单 
选 按钮 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 空格 ， 和 目 
单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


将 文 字 转 痪 成 去 恪 
素 格 尺寸 
列 数 (C): 


行 数 (RJ): 


下 


村 
[ke EE 民 - 和 


“自动 调整 " 择 作 
加 国定 列 之 (W): 


名 彬 摸 内 容 户 至 过 愉 由 
了 根 谍 窗 口 调 束 专 格 (D) 


立 字 分 卫 位 哇 


加 刁 洪 标记 出 -=u 
par Ene ] 
一 一 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
名 括 入 | 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 于 8 告诉 我 . 


I, HTTENEE, ANAHICLrYo ll 


5. 请 将 产品 放置 在 结实 的 水 平 人 台面 上 使用， 放置 不 平 、 倾 落 会 造成 人 身 尼 
害 . 


6. 请 不 要 靠近 热源 处 放置 或 使 用 本 产品 ， 会 导致 产品 损坏 而 产生 故障 .9 


7, 请 不 要 让 电源 线 从 台面 边缘 垂下 ， 电 源 线 缠绕 物品 或 身体 会 使 产品 跌 沙 
而 造成 伤害 。9 


8, 设 备 必 须 插 入 一 个 接地 的 电源 插座 ， 本 机 器 的 额定 电压 是 220v-50Hz， 请 
检查 使 用 的 电压 是 否 与 之 相 吻 合 。 9 


操作 安全 9 避 _ 


1 初次 昼 胃 本 品 时 请 将 名 配 伯 洁 涉 后 “再 使 且 用 
选择 要 应 用 复制 的 格式 的 内 容 ， 或 按 Esc 取消 。 E 引 民 - 


Step16: @ 选 择 文档 中 需要 转换 为 表格 的 内 
容 ; 四 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 
的 “表格 ”按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 文 本 转换 成 表格 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ee : 
文 和 ”开始 国清 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 | jn 规 ]| Q 告 激 


9 DD 中 
此 | Le | LE 
页 面 上 六 表 格 和 | 插图 二 联机 视频 ”链接 ”批注 ”页 眉 和 页 脚 文本 
= 过 = 页 > - 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


图 插入 表格 QD. 
东 ”绘制 表格 (D) 


Eh Excel| 电子 表格 0O 局 
和 
第 7 页 | 图 快速 表格 中 


Step18: 经 过 上 步 操 作 ， 返 回 到 文档 中 即 可 
看 到 已 经 将 所 选 内 容 制作 成 一 个 3 列 的 表格 ， 
如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
时 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 动 ] | 设计 | 布局 | @ 告诉 和 
% "|11 > 


由 本 BY Uv abe x Xx” | A 
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Office 2016 商务 办 公 上 应用 从 入 门 到 精通 


Step19: @@ 选 择 另 一 处 需要 转换 为 表格 的 内 
容 ; 四 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 的 
“表格 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 文 
本 转换 成 表格 ”命令 ，@ 打 开 “ 将 文学 转换 成 
表格 ”对 话 框 ， 在 “ 列 数 ” 数 值 框 中 输入 “5”; 
@ 在 “文字 分 隔 位 置 ”选项 组 中 选中 “其 他 字 
人 符 ” 单 选 按钮 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 空格 ; 
@ 早 击 “ 俏 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


列 数 (Q): 


行 效 (R)]: 


产品 使 用 说 明 书 .doc< 国 本 二 和 尝 寺 日 


A CD 


设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 癌 国生 各 
= 恨 屋 内 容 调理 去 信 吕 
[oh 9 , 
ee ee 根 二 窗口 调 瑟 去 格 (D 
插图 加载 ”联机 视频 ”链接 
| 项 -| | -| | xromes 
) 皮 营 IE O 过 SN 全 


- Lim ,rh 由 
' 磁 兼容 性 、 低 电压 指令 、 安 
文本 转换 成 表格 民 i 


Step21: 全 此 已 经 将 内 容 整 理 完毕 , 为 了 让 
页 面 版 式 更 加 美观 ， 可 以 调整 每 页 中 显示 的 
内 容 。 这 里 需要 将 第 3 页 和 第 4 页 中 的 内 容 
调整 为 一 个 整体 ， 即 将 一 个 标题 样式 下 的 全 
部 内 容 调 整 到 这 两 页 中 。 目 前 超出 的 儿 行 内 
容 显 示 在 第 $ 页 中 ， 需 要 压缩 显示 文字 。 首 
先 调 整 忻 字 。@ 选 择 这 几 页 中 有 抓 字 的 段 洛 ; 
四 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 的 对 话 
框 局 动 右 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


1 本 B TU vabs X X 人 好 
粘贴 sg 
一 ~ A-Y.ArAar A A A 


一 


.禁止 在 室外 使 用 ， 
ly | 


使 用 高 级 字体 和 字符 选 
ri| 之 具备 您 所 和 的 确切 外 

.禁止 在 潮湿 或 易 沾 水 的 地 方 使 用 ， 绝 缘 观 。 
二 您 可 以 向 您 的 文本 添加 


- 一 一 一 mmol 各 种 各 样 的 样式 和 颜色 

3. 禁 止 在 电源 线 播 民 破损 或 整 机 跌落 有 了 破 Re 

臻 烧伤、 触电 甚至 会 引起 火灾 - 9 绪 、 上 标 和 全 部 大 写字 
二 儿 。 

4. 非 技术 人 员 禁 止 对 本 产品 进行 拆卸 、 修 址 一 yrseyrFzepx rye"T 

彻底 ， 有 导致 触电 、 火 灾 的 危险 ,9 


5. 请 将 产品 放置 在 结实 的 水 平台 面 上 使 用 ， 放 置 不 平 、 倾 落 会 造成 人 身 伤 


第 3 页 , 共 8 页 135/2300 个 字 红 EE 民 - t + 100% 


304 


Step20: 经 过 上 步 操 作 ， 返 回 到 文档 中 即 可 
看 到 已 经 将 所 选 内 容 制 作成 一 个 5 列 的 表格 。 
@ 选 择 整 个 表格 ; 四 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ” 
选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “自动 调整 ” 
按钮 ， 鼻 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “根据 内 
容 目 动 调整 表格 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


二 产品 使 用 说 明 书 ,docx - Word 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 定 阅 | 视图 | jn 载 ]| 设计 国 到 9 二 a 


时 || EB 


表 给 图 出 除 。 在 上 方 括 和 “在 二 风 竺 和 合并 Rr 数 反 
| 这: -> 


个 图 在 下 方 插入 巴 出 四 只 


行 和 列 

村 又 ZI 大 1H 一 有 如 人 
和 [| 高度: |0.41 厘米 “| 6 分 和 有 

到 二 宽度 :2.54 厘米 “| 亩 分 


二 


厨师 | HM75or 220V-50HzH a ee 
列 高 (N) 


本 产品 已 经 通 讨 相关 国际 要 求 测试 ”例如 申 磁 闵 窑 御 ， 伯 E 
第 8 页 , 共 8 页 42/2300 个 字 ”只 盖 民 - 


Step22: 打开 “字体 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 高 
级 ”选项 卡 ; 四 在 “字符 间距 ”选项 组 的 “ 辐 
距 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “紧缩 ” 选 项 ， 鼻 在 
其 后 的 数值 框 中 输入 “0.1 人 磅 ” @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


字体 
字体 (N) | 高 级 
字符 间距 一 篇 | 


缩放 (O: |100% 2 | 
同 距 (9) [| me 


位 置 B)， | 标准 |*| 3 
加 | 为 字体 调整 子 间 距 ( 必 ): 守 磅 或 更 大 (O) 
站 如果 定义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 

OpenType 功能 

连 字 (U: 无 
数字 间距 (M):， | 默认 
数字 形式 (B); | 默认 
样式 集中 ): 默认 
回 ] 使 用 上 下 文 苦 尝 从) 


预览 


5. 安 装 本 产品 时 ， 请 务必 保证 本 机 器 处 于 断 电 、 关 机 状态 ， 防 上 
这 旺 用 于 趾 文 的 正文 主题 字体 。 当 前 文 栏 主题 定义 将 使 用 郭 种 字体 。 


O 
Ce Cm 
, 


Er 


第 15 草 


Step23: 使 用 相同 的 方法 继续 调整 
距 的 大 小 ， 直 到 将 所 有 扳 字 都 调整 到 上 一 行 


前 了 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 


-4 


B® 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


登录 ”只 共享 


开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ]| 六 
EE LEI LE rE] 


电 淖 污 漠 六 至 # 
购 让 其 吾 会 大 20. 舍 其中 们 六 
关机 外 对 二 产品 进 # 24. 每 次 持 疾 贰 孙 作 音 讽 先 
入 区 台 只 ， 火 灾 的 急 幅 以 机 本 作息 四 
瑟 放 站 在 冰 实 的 水 柱 22. 本 机 关中 这 钞 俐 -3 
居 才 室 风 六 
人 源 去 除 测 处 僻 立 戏 使 攻 轩 会 
" 
士 属 草 寺 从 合 面 边 霸 重 本 竺 到 声明 和 
5 客 。 和 4. 太 产品 六 
诬 锥 入 一 个 扒 冯 的 电 济 机 机 全 不 
为 喇 压 是 二 与 之 办 响 会 未 要 让 
排 体 安全 1 漆 息 关 
攻 本 起 夺 ， 读 楷 科 也 伯 靖 淆 总 半 检 
几 习 于 了 网 搜 市 恒 经 、 匠 头等 市 不 委 要 ?狂人 必 点 
演化 ] 的 事业 
4， 南 丙 刷 对 区 钢 怕人 快 机 亨 i 
9 ee 
为 弄 保 ) 
梅 本 产品 期 于 产 卫 过 能 以 外 的 放 
时 ， 址 务 宪 机 各 多 要 加 才 本 
x* ms 
有 和 
.构件 说 明 $ 坪 损 住 拆 负 配件 的 按 乌 ， 奖 商 片 咸 蜡 者 玖 讨 针 和 族 转 ， 从 机 头 上 站 9 
?7. 捞 信 折 向 配件 的 按 甸 ， 帝 需 委 的 制 提 竣 关 成 者 租 曾 姑 共 在 机 处 上 ， 谱 时 
< E 所 
第 3 页 , 共 8 页 2300 个 字 中 转 【国民 -一 十 “5096 


实战 应 用 一 一 Word 2016 在 商 


攻守 和 从 间 ， 


务 办 公 


* 中 的 应 用 


Step24: 插入 素材 文件 中 提供 的 图 片 ， 并 按 


下 图 所 示 进 行 排列 。 
中 ， 此 时 指定 的 内 容 也 全 部 显示 在 第 5 页 之 ， 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 | 加 载 ]| @ 告诉 
SO 5 
八 放 届 
Tr DE, 


.使 用 说 明 q 


仙 再 山 的 使 用 9 
笔 5 页 , 共 8 页 2300 个 字 路 


Step25: 同样 需要 对 第 
进行 压缩 排版 ， 这 里 通过 调整 行 间距 来 实现 。 
@ 选 择 需 要 调整 行距 的 段 洲 ;， 四 早 击 “ 段 洛 ” 
组 中 的 “ 行 和 段 洲 间距 ”按钮 ， 旧 选择 “1.0?” 
如 下 图 所 示 。 


选项 ， 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


中 6 
品名 B22 ze 


| 


制 面 器 的 使 用 
1. 把 面粉 ， 盐 ， 


油 ， 人 使 有 拉面 网 1 


( 如 果 太 干 ， 可 加 适量 的 水 . 15 
2. 将 面团 保鲜 膜 盖 好 醒 15 分 钟 ; 四 2 
和 
3 将 面 田 忆 刀 太志 奋 约 4mm 的 面 人 分 成 隐约 14cm 的 小 加 
面粉 防 粘 ; 看 陆 
行距 选项 ..， 
增加 段落 前 的 空格 (B) 


ll Iie 
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5 页 和 第 6 页 中 的 内 容 ， 
中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “直线 ”选项 ， 


第 5 页 ,; 共 8 页 2300 个 字 


Step26: @ 单 击 人 这 项 下 “插图 ” 


如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


文件 ”开始 国清 设 it | 布局 | 引用 | 邮件 | 评阅 | 视图 | 加 吉 ]| 8 告 激 3 


J 3 [Ems 


括 回 人 联机 视频 E 批注 


页 屠 和 页 有 


表格 批注 


9 3 a i 总 


图 片 联机 图 片 让 形状 SmartArt 图 表 屏幕 才 图 


CR 
EL 1 
| 
i 
时 | 本 VLbLL2dONADS 
9 证 
口 了 DOODODDOO 
,使 用 说 明 中 基本 形状 


国 四 CO ANDIAOOOOQO 
I®O©OOCOUDIFT LY 局 日 


于 十 100% 


Step27: @ 在 按 住 (Shift) 键 的 同时 拖 动 鼠 ， 


Step28: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ” 


标 光 标 在 下 图 所 示 的 位 置 绘制 


di a 2 


HH©O+0; 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


六 
oH 
年 
RY 
尘 
俐 
出 
"| 


3 艺术 字样 式 六 


.使 用 说 明 9 
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条 直线 ，@ 在 ， 
“绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 ， 


1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 、 er 
1 i 
Le 
咱 形 类 
1 

1 ke 
1 

1 


中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 肘 形 连接 符 ” 选 项 ， 


如 下 图 所 示 。 


B00 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


文件 1 将 


最 近 使 用 的 形状 5| 艺 相 字样 式 ^ 
回 因 和 入口 D 口 AL 号 少 


en } 

线条 2 
yf 
和 托 形 内 


口 口 口 口 肤 接 符 口 口 
基本 形状 ae 
国 四 OC ANIAOOOOO 
OOGOUYOIFT LOOOO 
DOOONADOV IRCO 
OIA J 

箭头 总 汇 
| 
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Step29: @ 拖 动 限 标 光标 绘制 形状 ; @ 拖 动 
限 标 光标 调整 形状 上 的 调 厄 顶 ， 让 形状 显示 
为 下 图 所 示 的 效果 。 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 注 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 雪 四 晤 2 告诉 我 
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Step30: 插入 文本 框 并 输入 相应 的 文本 ， 设 
置 文本 框 的 填充 和 轮廓 均 为 “无 色 ”， 如 下 图 
所 示 。 


园 人 多- 避 : 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


二 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | bn 载 ]| 格式 | 2 告诉 我 
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Step31: 在 图 形 上 方 的 段落 中 输入 下 图 所 
入 一 个 第 头 直 线 ，@ 在 其 右 侧 插入 一 个 文本 
框 并 输入 相应 的 文字 ，@ 在 左下 方 的 图 形 下 
搬入 一 个 箭头 直线 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


TH 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ]| 8 告诉 用 
Calibri ( 西 文正 文 ) 
BOL = Xi | 


Y AryY.ArAar 


粘贴 
苋 贴 板 5 
= 和 TH 元 明 书 


1. 制 细 面 器 * 2. 制 粗 面 器 -3. 面 片 成 型 器 
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Step32: 人 @@ 在 组 合 图 形 左 上 方 的 图 形 上 插 


回 所" 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 起 到 9 去 二 
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Step33: @ 选 择 文档 中 的 第 1 个 表格 的 右 两 
列 单元 格 ; 加 羊 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 
的 “对 前 方式 ”组 中 的 “水 平 居中 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


HO-+0O;: 产品 使 用 说 明 书 ,docx - Word 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 定 阅 | 视图 | 加 载 ]| 设计 上 EE 司 9 去 
顶 在 F 方 插入 “加 出 国 全 
于 在 左 侧 插入 

醒 在 右 侧 括 入 


合并 ”单元 格 大 小 | 网 i 廊 弄 数 据 


对 齐 方式 
水 平 居中 
文字 在 羊 元 格 内 水 平和 


垂直 都 居中 ，。 


根据 需要 添加 5 根据 需 习 


| | 第 8 页 , 共 8 页 42/2320 个 字 哆 民 - 


Step34: @ 选 择 文档 中 的 第 2 个 表格 ，@ 单 击 
“表格 工具 布局 ” 选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 中 


的 “自动 调整 ”按钮 ， 旧 选择 “根据 窗口 自动 调 
整 表格 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 训 风 | 视图 | 加 开设 + 国治 5 


El 器 EE 
入 


表 给 图 删除。 在 上 方 医 和 入 合并 NA we 
dl es 可 在 右 侧 插入 | 


行 和 列 
?8 高度: |0.41 厘米 “| 日 -分 


.技术 规格 与 参数 ”Eb :| 册 人 


本 配件 可 搭配 的 机 器 有 海 氏 Hauswirt'HM750 jj 
四 


图 年] 国定 列 完 (N) 
产品 1 on 全 
| 多 功能 厨师 机 d HM7508 | 220V-50Hz 1000wa | 4.5 升 # 
| 多 功能 厨师 机 d HM7908 | 220V-50Hzq 1200Wn | 5.5 升 q 
9 


本 产品 已 经 通过 相关 国际 要 求 测试 ， 例 如 : 电磁 兼容 性 、 低 电压 指令 、 安 
全 技术 拥 诗 等 ” 质 术 机 格 加 有 盏 性 得 晤 合计 所 a 
+ 100% 


第 15 草 实战 应 用 一 一 Word 2016 在 商务 办 公 中 的 应 用 


Step35: @@ 选 择 表格 右 侧 的 4 列 单元 格 ; @ ，Step36: @ 将 文本 插入 点 定位 在 第 2 页 中 需要 


单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “对 章 方式 ” 


组 中 的 “水 平 居 中 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HS -GO := 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


件 开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 设计 | 国 于 2 告诉 我 .。 登 掉 


er 
N | 时 鼎 图 四 图 在 T 方 其 入 | 巴 
表 


合并 ”单元 格 大 小 国 坟 于 数据 


给 图 出险。 在 上 方 括 入 人 
匡 在 右 机 括 入 


.技术 规格 与 参数 9 


本 配件 可 搭配 的 机 器 有 海 氏 HauswirtHM750 和 HM790, 记 rr 一 之 
格 如 下 : 9 水 
EE 


人 | 证 电 压 8 产品 EE 
局 [一 一 一 220V-50HzH 局 
6 [wz ov [ao [as 


本 产品 已 经 通过 相关 国际 要 求 测试 ， 了 电磁 兼容 性 、 低 电压 指令 、 安 
全 技术 机 诗 等 后 本 要 抱 加 如 本 如 不 嘻 行 渗 4n a 
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插入 目录 的 位 置 ; @ 蛙 击 “3| 用 ”选项 卡 的 “日 
录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 罩 选择“ 目 定 义 目 
录 ” 命 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 ,docx - Word 


心 


| Pb 


入 入 下 计时 并 和 2 到 
yt 好 jsj 外 
人 3 HM790 两 款 厨 虹 


__ 子 细 阅 读本 说 明 
手动 表格 


网 office.coem 中 的 其 他 目录 (M) 


臣 。 删除 目录 (R) 


1 + “1009% 


Step37: 打开 “目录 ”对 话 框 , @ 取 消 勾 选 “ 页 


I 复 选 性 人 显示 级 别 ” 数值 框 中 站 插入 的 目录 效果 ， 在 各 目录 项 的 页 码 前 输入 


日 录 


回 使 用 超 链 接 而 不 使 用 页 码 (H) 


Step38: 返回 到 文档 中 即 可 得 看 到 目 定 义 


空格 和 “0”， 如 下 图 所 示 。 


目 名 
索引 _ 3 引文 目录 
-| - ~ 


清洁 与 保养 …079 
技术 规格 与 参数 …089 
1 

1 


本 产品 为 厨师 机 配件 ， 仅 适用 于 海 民 Hauswirt',HM750 和 HM790 两 款 厨 师 
第 2 页 , 共 8 页 2349 个 字 届 IE 引 民 - | + 1009%6 


Step39: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 ， 


Step40: 返回 到 文档 中 即 可 但 看 到 在 页 和 面 


脚 ”组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 


单 中 选择 “页 面 压 六 ”命令 ;上 自在 弹出 的 下 级 ， 
卫 米 中 中 选择 需要 有 页 介 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


文件 me 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ]| @ 告诉 我 


EE pa 


页 四 表格 插图 加 吉 联机 栅 频 链接 批 主 直 文 符号 


队 ”页 边 距 (P) 
国 “ 当 前 位 置 ( 〇 ) 
E 记 ”设置 页 码 格式 上 日 .… 
EX 删除 页 码 (R) 


和 十 “100956 


底 端 插入 的 页 码 , 在 “页 由 和 页 脚 工具 -设计 ” 
选项 卡 的 “位 置 ”组 中 的 “页 脚底 端 距离 ” 


: , 数值 框 中 输入 “0”， 类 下 图 所 不 。 


号 -0 - 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | 寺 | 国 
EE 国 文 栏 部 件 * 


”日 期 和 时 间 文档 信息 Ee 图 片 
页 码 > [@ 联机 图 片 


口 页 由 


页 居 和 页 脚 
关闭 
/可 :于 田子 海 氏 | lc :页 忆 顶 端 距 高 ;1.25 硅 米 二 
-] 使 儿 记 Ea + 页 脚底 湛 距 高 ; |01 厘米 几 6 
国 插入 “对 齐 方式 "选项 卡 


第 2 页 , 共 8 页 2349 个 字 [2 
L -一 -一 = 一 
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Step41: @ 单 击 “ 页 由 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 

但 ”按钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 “ 设 

置 页 码 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 

日 ©- 0- = 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 率 阅 | 视图 | 加 雪 图 
上 醒 加 国 文档 部 件 ~ ， 目 


日 期 和 时 间 文档 信息 “ 呈 图 片 
~ ”[@ 联机 图 片 


揪 入 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


| 配件 ， 仅 适用 于 海 氏 Hauswirt'HM750 和 HM790 两 款 厨 师 


:约定 自 吐 后 了 和 机 兵 本 人 市 用 4 而 图 言 
一 二 “名 -了 = 1 


耻 ”页 边 距 (P) 
国 “当前 位 置 (O 〇 ) 


一 
本局 以 
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Step43: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 让 文档 从 0 开 


始 编排 页 码 ， 单 击 “ 关 闭 ”组 中 的 “关闭 页 


眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 退 出 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 
如 下 图 所 示 。 


回 所 和 > 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 载 ] 国 3 
后 轩 国 文 ts 部件 > 
(5) Sl 


”日 期 和 时间 文档 信息 时 片 
~ ~ ”8 联机 图 片 


上 型 关闭 页 眉 和 页 肢 
关闭 "页 届 和 页 脚 * 工 
中. 


也 可 双 二 文档 区 域 返 回 
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Step45: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 让 目录 页 码 按照 
当前 页 码 进行 更 新 。@ 选 择 目录 内 容 ; @ 单 击 “ 段 
落 ” 组 中 的 “增加 缩 进 量 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


增加 段落 的 缩 进 级 别 。 


第 2 页 , 共 8 页 29/2349 个 字 尼 


308 


Step42: 打开 “页 人 码 格式 ”对 话 框 , @ 选 中 “起 
始 页 码 ” 单 选拔 钮 ， 并 在 其 后 的 数值 框 中 输入 
“07”; 四 首 击 “ 硝 定 ”按钮 ， 如 下 图 押 示 。 


页 酌 作 式 


编号 属 式 (B: |1, 2, 3, .… | 
回 包含 章节 号 (IN) 
章节 起 始 样式 (p) | 标题 1 


使 用 分 隆 符 [E): 


页 码 编 号 


Step44: @ 在 前 面 插入 的 目录 内 容 上 右 击 ; 
@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 新 域 ” 命令 ; 


四 打开 “更 新 目录 ”对 话 框 ， 选 中 “只 更 新 
页 码 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


Calibri ( 西 文正 文 ) 

B I Wabc X X | 
yA-S-A-A- 
剪贴 板 6 


粘贴 


Calibn (Ev |11 


海 氏 Hauswirt:HM750 和 HM790 两 款 厨 师 
搭配 使 用 ， 使 用 前 ， 请 仔细 阅读 本 说 明 


盖 民 - 和 + 1009% 


Step46: @@ 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 行 和 段落 


间距 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
如 下 图 所 示 。 


产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 


“41 和 2” 选项 ， 


注意 事项 …024 
构件 说 明 .044 
使 用 说 明 --044 


清洁 与 保养 …06q 


行距 选项 ,.， 
增加 段落 前 的 空格 (B) 


删除 段落 后 的 空格 (A) 


技术 规格 与 参数 …079 
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15S 章 ”实战 应 用 一 一 Word 2016 在 商务 办 公 中 的 应 用 


洪 


15.2.4 制作 封底 效果 


在 完成 文档 内 容 的 排版 后 还 需要 为 文档 设置 封 感 效率 。 封 捕 和 封面 效 末 在 设计 上 应 该 是 和 
谐 统 一 的 ， 本 例 的 封 展 效果 比较 简单 ， 具 体 的 制作 方法 如 下 。 


Step01: @ 将 文本 插入 点 定位 在 文档 末尾 ，Step02: @ 插 入 素材 文件 “背景 ”图 片 ，@ 
处 ， 思 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 和 面 ” 组 中 ， 单 击 “ 图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 


的 “分 页 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 中 的 “环绕 文字 ”按钮 ，@ 选 择 “ 衬 于 文字 
下 方 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


H ©- = 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 
文件 我 . ， 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | jn 劲 | 


AS 到 | | 密 F : - et Pa i — 
器 ss DD 昌 | 名 0 过关 二 区 - 外 | 和 [17.76 厘米 $ 
加 四 辐 雪 格 插图 ”加载 ”联机 视频 链接 ”批注 ”页 届 和 页 脚 文本 = 昔 家 ; EE 

下 二 四 项 Da 四 ~ - 


ba 


媒体 批注 


t 插入 分 页 符 (Ctrl+Return) |， 例 如 : 电磁 兼容 性 、 低 电压 指令 、 安 
“在 此 处 结束 当前 页 面 ， 并 移 |， 恕 不 另行 通知 

动 到 下 一 页 。 

@ 详细 信息 


第 8 页 , 共 8 页 2349 个 字 [ 3 = 第 9 页 , 共 9 页 2349 个 字 


Step03: @ 插 入 素材 文件 “标志 ”网 片 ; @ ，Step04: @ 移 动向 请 并 调整 其 大 小 ，@ 在 疝 
单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “环绕 文字 ”按钮 目 ， 片 的 下 方 绘制 一 个 文本 框 并 输入 相应 的 文 
选择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 ， 字 ， 完 成 本 案例 的 制作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 市 阅 | 视图 | 加 静 ! 匡 到 2 告 式 .， 缀 a 上 哇 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 证 阅 | 视图 | 加 吉 | 格式 | 9 告 激 翅 
更 IF > 过 FE 


a 
订购 热线 : 400-800-03879 
传 … 真 : 0532-877819779 


由 

人 型 | 
型 | 
型 于 


肝 


二 出 
中 二 1 滞 
业 性 上 


EYE AL 
第 9 页 , 共 9 页 2349 个 字 只 二 本 第 9 页 , 共 9 页 57/2406 个 字 ” 屁 
Ba Y/ MMA | 


>> 本 章 小 结 


本 章 的 学 习 重 氮 在 于 擎 握 使 用 Word 2016 制作 办 公 中 常用 文档 的 操作 。 读 者 应 擎 握 制作 文 
档 的 先后 顺序 ， 一 般 页 面 设置 等 整体 上 的 规划 应 该 在 前 ， 内 容 输 入 和 格式 编辑 在 后 。 当 然 ， 也 
可 以 边 输入 内 容 边 定义 样式 ， 这 样 束 可 以 让 后 面 的 格式 快速 套用 。 此 外 ， 读 者 还 应 该 掌握 一 些 
排版 技巧 ， 例 如 将 规定 的 内 容 放 在 一 页 中 ， 可 以 通过 很 多 方法 来 实现 ， 此 时 应 当选 择 整 体 效果 
最 好 的 一 种 方法 来 实现 。 
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第 16 章 ”实战 应 用 一 一 Excel 2016 在 商务 
办 公 中 的 应 用 


本 章 主要 介绍 Excel 在 企业 薪酬 管理 .产品 销售 分 析 和 人 力 资 源 管 理 方面 的 典 
型 应 用 实例 ， 布 望 这 些 实 例 的 演示 使 读者 能 够 加 深 对 Excel 不 同 知识 点 的 深入 理 
解 ， 并 能 将 其 综合 运用 于 实际 工作 中 。 


> 如 何 制作 基本 表格 
> 工资 条 的 制作 方法 
> 制作 新 硬 管 理 界 面 的 操作 
> 如 何 分 析 销 售 业绩 表 
> 如 何在 Excel 中 使 用 命令 


工资 管理 表单 - Excel 
和 括 入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 和 
苑 | 冬 件 格式 ~ = 


式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 I 具 


DD Baa- ;re | We “a “| 三国 ~ 1 三 
相同 鲜 加 u A A 皇居 数字 也/ 套用 泰 属 格 式 单元 格 编 六 
”学 | 六 "| 各" 和 A | 和 三 焉 | 移 ， ~ 葬 单 元 格 样 式 - ~ > 
剪贴 板 ”6 字体 后 对齐 方 式 6 样式 入 


天明 香 | 。 46058| 。 593435| 。 4012.365| s12.365| 0.03 


工资 条 _ 
emer 税率 | 速算 扣除 数 - 
.… | 工资 查询 界面 | 工资 条 | 5 


就 绪 ”多 0% 


销 告 业绩 表 - Excel 


文件 开始 | 插入 | 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 具 


:= i 田 喘 映 尾 性 于 
加 暂 改 日 图 : 
加 本 COM 加 载 项 插入 Wt i 
载 项 加 载 项 
加 载 项 


| 862| 596| 

| 5 
| 762| 359| 650| 565| 536| 720| 622.2666667 
so 0 5 50 20190009] 
| 935| 862| 168| 354 
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>> 16.1 制作 企业 新 酬 和 常理 系 统 


工资 管理 系统 是 一 个 企业 不 可 缺少 的 一 部 分 ， 它 利用 计算 机 对 职工 工资 进行 统一 管理 ， 实 
现 工资 管理 工作 的 系统 化 、 规 范 化 和 目 动 化 ， 为 企业 提高 工作 效 座 。 

为 了 便于 管理 员工 的 补贴 、 奖 金 、 个 税 以 及 工资 等 情况 ， 财 务 人 员 可 以 根据 企业 需要 创建 
适合 本 单位 的 工资 管理 系统 。 


奏 


> 
个 


工资 管理 表单 - Excel 
文件 开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 开发 工具 QQ 告诉 我 ... 登录 人 共享 四 


实 发 工资 
刘 明 理 | a605.8| 593.435| 4012.365| 5s12.365| 00s3| ol 15.37095| 3996.994| 
工资 


1 

2 

4 资 条 

5 员工 编号 | 员工 姓名 | 应 发 工资 | 缴纳 社保 费 | 月 收入 合计 | 缴 税 部 分 税率 “| 速算 扣除 数 | 扣 所 得 税 | 实 发 工资 
6 

8 


GL1001 


Gl1002 | 赵 子 温 | 4594.4| 593.435| 4000.965| 500.965| 0.03| 0| 15.02895| 3985.936 


工资 条 
员工 编号 缴纳 社保 费 缴 税 部 分 实 发 工资 
号 国 兵 | 5383| 593.435| 4789.565| 1289.565| 0.03| 0| 38.68695| 4750.878 
资 条 


I ~ AI 
员工 编号 缴纳 社保 费 实 发 工资 
| oo ol ol 3351.365| 


,入 光盘 同步 文件 
二 ) 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 16 章 \16-1.mp4 


16.1.1 制作 新 资 管理 的 基本 数据 表 


员工 工资 管理 不 仅 是 一 个 单位 管理 薪资 的 重要 手段 ， 也 是 保障 企业 运转 的 基础 ， 为 此 需要 
制作 相关 的 工资 管理 表 ， 规 范 企 业 的 管理 。 接 下 来 为 读者 介绍 如 何在 Excel 2016 中 制作 第 用 的 
工资 管理 表单 ， 如 基本 工资 表 、 奖 金 表 、 补 贴 表 和 社保 缴纳 一 栏 表 等 。 

1. 工资 表 

在 一 般 情 况 下 ， 基 本 工资 是 职工 劳动 报酬 的 主要 部 分 ， 基 本 工资 表 主 要 包括 员工 编写 、 
工 姓名 、 所 在 部 门 和 基本 工资 等 信息 。 


Step01: 打开 “ 光 向 \ 素 材 文 件 \ 第 16 章 \ 工 资 ，Step02: 将 鼠标 指针 定位 在 单元 格 D3 的 厂 
管理 表单 .xlsx”，@ 在 “基本 工资 表 ” 的 D3 ' 下 角 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 “+” 双 
单元 格 中 输入 公式 “=IF(C3=" 办 公 室 "， 击 鼠标 左 键 ， 即 可 计算 出 所 有 员工 的 基本 工 
3800,IF(C3=" 销 售 部 ",4500,IF(C3=" 车 间 ",' 资 ,如 下 图 所 示 。 

4800,3200)))” 四 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ?” 

按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 
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工资 管理 表单 - Excel 1 区 S 工资 管理 表单 - Exce| 
市 阅 ” 视图 。 Q 告诉 我 共 文 | 9 播 ) 公式 。 数据 市 阅 
1 


=IF (C3=” 办 公 室 ”, 3800, IF (C3=” 销 售 部 “, 4500, IF 
G 


F H 


员工 姓名 |_ 所 在 部 门 
刘 明 香 | 为 公 室 


| 陈 侍 沁 | 车 间 | 
李 荫 荫 ， | 主 间 
基本 工资 表 | 奖 全 表 | 补贴 表 | .图 
图 


平均 值 : 4253.846154 计数: 13 ” 求 和 : 55300 


2. 奖金 表 
奖金 作为 一 种 工资 形式 ， 其 作用 是 对 与 生产 或 工作 直接 相关 的 超额 劳动 给 予 报酬 。 奖 金 是 
对 到 动 者 在 创造 超过 正常 劳动 定 千 以 外 的 社会 所 需要 的 劳动 成 果 时 所 给 予 的 物质 补偿 。 
例如 根据 员工 业绩 考核 得 分 ， 使 用 基本 工资 的 数据 乘 以 业绩 得 分 计算 出 奖金 的 金额 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 在 “奖金 表 ” 的 F4 单元 格 中 输 ，Step02: 将 鼠标 指针 定位 在 单元 格 F4 的 右 下 
入 公式 “=D4*E4” 外 单 击 编辑 栏 中 的 “ 输 ， 角 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 “十 ” 双击 鼠标 
入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 , 左 键 , 填充 其 他 员工 奖金 的 计算 公式 , 如 下 图 所 示 。 


sl Sp 男 : 工资 管理 表单 - Excel 田口 义 


S| “3 工资 管理 表单 - Excel 
公式 数据 审阅 


Cc 


D 
奖金 表 


日 期 : 2015-09-01 


名 
euo01 “| 刘 明 香 


| 4500| 0.079| 

lsui006 | 彭 | 后 勤 部 | 3200| 0.091 

| 0.074 

1 0.089 

| | 二 |Gii009 | 陈 佳 沁 | 车 间 | 48ool 0086| 

1 | ， | 基本 工资 表 | 奖金 表 | 补贴 表 | .… 1] 
就 绪 平均 值 : 369.6307692 ”计数 : 13 ” 求 和 : 4805.2 转 四 - 全 一 一 一 + 100% 


[= 
相国 图 国 鸭 国 图 ”图 暂 国 员 


上 


3， 补贴 表 
补贴 是 指 补偿 职工 在 特殊 条 件 下 的 劳动 消耗 及 生活 费 额 外 支出 的 工资 补充 形式 ， 常 见 的 补 
贴 有 矿 高 温 津贴 、 住 房 补贴、 伙食 补贴 、 交 通 补 贴 和 生活 费 补 贴 等 。 
Step01: @ 在 “补贴 表 ” 中 选择 D3:G15 单元 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 一 次 将 补贴 合计 计 
格 区 域 ，@ 单 击 “ 公 式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 函 数 ， 算出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
库 ” 组 中 的 “自动 求 和 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
| DER 
1 
1 
文 从 插 页 公式 1 9 告诉 我 二 Xf E 公式 “数据 审阅 
| ” 中 、 本 1 
削 L、- “os 由 *| 国 I - 
加 训 达 二 用 的 东 效 ~ = 5 一 - 

定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 

| : 四 | 5 
©) 1 
1 


日 期 和 时 间 ” 图 - 


函数 库 计 ! 奖金 
求 和 (Alt+ =) 1 所 在 部 门 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 | 交通 补贴 | 补贴 合计 | 
T 自动 恨 in。 您 的 总 计 将 | 200 200 60 

3 
6 
3 
5 


有 本 
[=sSuM( 哎 hl 


小 满 
彭 飞 


460 
460 
460 
460 
460 
460 
460 
460 
460 
460 


-T= 有 Po 


| 基本 工资 表 | 奖金 表 | 补贴 表 | .… 1 | | 基本 工资 表 | 奖金 表 | 补贴 表 | .… 


平均 值 : 153.3333333 ”计数 : 39 ” 求 和 : 5980 : 平均 值 : 230 计数 : 52 ” 求 和 : 11960 
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4. 社保 缴纳 一 栏 表 

件 会 你 险 费 是 指 由 用 人 单位 及 其 职工 和 以 个 人 喘 份 参 加 社会 保险 并 缴纳 的 社会 保险 费 ， 包 
括 基 本 养老 保险 费 、 基 本 医疗 保险 费 、 工 伤 你 险 颖 、 失 业 保 险 费 和 生育 你 险 绩 。《 社 会 你 险 费 
申报 缴纳 管理 规定 〈“ 和 草案) 》 规 定 ， 国 家 要 求 征收 的 社保 险种 由 养老 、 医 疗 和 失业 三 项 扩大 为 
全 部 五 项 ， 独 增 工伤 险 和 生育 险 。 


Step01: @ 在 “社保 缴纳 一 栏 表 ”中 选择 ，Step02: 经 过 上 步 操作 ， 计 算出 合计 金额 ， 
D3:G15 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ，; 效果 如 下 图 所 示 。 

稀 单 击 “函数 库 ” 组 中 的 “自动 求 和 ”按钮 ， 

如 下 图 所 示 。 : 


HS- 国 := 工资 管理 表单 - Excel 
2 审阅 ”视图 ”9 告诉 我 .. 
国 - 


工资 管理 表单 - Excel 


开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 ”视图 9 告 沂 我 .. 


By “4 Fr 图 


测 此 天 
定义 的 名 称 公式 市 校 计算 选项 四 


文本 ~ 旧 - 
中 日 好 in 时间 - 图- 
函数 库 计算 入 
求 和 (Alt+ =) 


7 陈 佳 沁 
8 |euoo5 | 部 飞 | 后 惑 A 12 431| 124.215| 38.22| 593.435| | 


be 
3 
6 
5 表 
|: 
F 是 
引 SH0 |-=suM( 硕 加 | 


.| 补贴 表 | 社保 缴纳 一 栏 表 | 工资 9 ..，@ 4 | | -全 
就 络 “平均 值 : 197.8116667 计数 : 39 。 求 和 : 7714.655 转 四 - 


| 补贴 表 | 社保 缴纳 一 栏 表 | 工交 9 .四 ”: [4] 
就 绪 ”平均 值 : 296,7175 计数 : 52 ” 求 和 : 15429.31 转 四 - 


16.1.2 ”制作 员工 工资 统计 表 


在 工资 管理 表单 制作 完成 以 后 ， 每 月 月 末 会 计 人 员 都 要 根据 工资 管理 表单 统计 工资 数据 。 
接 下 来 ， 先 在 Excel 中 制作 员工 工资 统计 表 ， 再 使 用 正 函数 计算 工资 数据 及 个 人 所 得 税 ， 然 后 
使 用 VLOOKUP 函数 制作 员工 工资 数据 和 查询 系 统 ， 最 后 介绍 工资 条 的 制作 和 打印 。 

1. 员工 工资 统计 表 

员工 工资 统计 表 是 对 制作 的 工资 管理 表单 的 加 工 和 整理 。 在 计算 员工 工资 数据 时 会 不 可 避 
免 地 遇 到 个 人 所得税 的 计算 ， 接 下 来 介绍 个 人 所 得 税 的 相关 知识 。 

个 人 所 得 税 是 国家 税务 机 关 对 个 人 所 得 计 征 的 一 种 税 。 上 自 2011 年 9 月 1 日 起 , 个 税 起 征 点 
调整 为 3500 元 ， 实 行 调整 后 的 7 级 超额 累进 税率 。 根 据 计 算 个 税 的 公式 “个 人 所 得 税 =《〈 总 工 
资 - 四 金 - 免 征 额 ) X 税 率 -速算 扣除 数 ” 可 以 快速 地 计算 出 各 员工 的 个 人 所 得 税 。 

Step01: 在 “工资 统计 表 ” 中 选中 单元 格 C4，，Step02: 在 D4 单元 格 中 输入 公式 “= 社保 缴 
输入 公式 “= 基本 工资 表 !D3+ 奖 金 表 I!F4+ 补 贴 ; 纳 一 栏 表 !G3”， 按 (Enter〉 键 确认 输入 ， 如 
表 !G3”， 按 (Enter) 键 确认 输入 ， 如 下 图 所 示 。; 下 图 所 示 。 


SS) > 一 工资 管理 表单 - Excel 国 一 晤 加 所- 国 = 工资 管理 表单 - Excel 
开始 ”插入 页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”9 告 诉 我 .登录 只 # 享 四 昌 > 开始 ”插入 ”页 面 布局 ”公式 数据 ”审阅 ”视图 。 9 关 激 我 


E | F 
工资 统计 表 


日 期 : 2015-09-01 


| 杜 海 云 | | | | 


图 
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Step04: @ 在 F4 单元 格 中 输入 公式 “=IF(E4 
<=3500,0,E4-3500)” @ 单 击 编辑 栏 中 的 “ 输 


Step03: 在 E4 单元 格 中 输入 公式 “=C4- 
D4” @ 单 市 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 ， 如 下 


图 所 示 。 


工资 统计 表 


日 期 : 2015-09-01 


入 ”按钮 ”， 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Exce| 
公式 ”数据 审阅 


国 -- 口 Xx 


页 面 布局 登录 只 # 享 图 


x =IF (E4<=3500, 0, E4-3500) 


ee ND E F 
工资 统计 表 


日 期 : 2015-09-01 


[1 


上 


593.435| 4012.36|=IF(E4<=3500,0,E4-3500) me 


| 


[= 
CBEvoJNaupwNp 


上 


，… | 社保 结 纳 一 栏 霉 | 工资 统计 表 
输入 外 


EC 1] 
图 四 -- 


Step05: @ 在 G4 单元 格 中 输入 公式 “=IF (F4> 
80000,0.45,IF(F4>55000,0.35,IF (F4>35000,0.3,IF 
(F4>9000,0.25,IF(F4>4500,0.2,IF(F4>1500,0.1,IF( 
F4>0,0.03,0)))))))”; @ 蛙 击 编 辑 位 中 的 “输入 ” 


按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


| 


审阅 ”视图 


©® 
SUI 四 x =IF (F4> 80000, 0. 45, IF (F4>55000, 0. 35, IF (Fd> 
3 | : 缠 入 | D | 4 


E 下 G H 


工资 统计 表 一 


刘 明 香 | 4605.8| 593.435| CF(F2> 80000,0.45, 
赵 3 强 | | 55000,0.35,IF(F4>35000,0.3， 
| ||0.2,1F(F4>1500,0.1,1F(F4>0, 
\0.03,0)))))) 


oN powND ~ 


1 ， … | 社保 缴纳 一 栏 表 | 工资 统计 表 | + .… 四 : [] 
本 划 = 


Step06: @ 在 H4 单元 格 中 输入 公式 “=IF 
(F4>80000,13505,IF(F4>55000,5505,IF(F4> 35000, 


2755,IF(F4>9000,1005,IF(F4>4500,555,IF(F4>15 
00,105,0))))))” @ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©- 
文件 开始 ”搬入 


工资 管理 表单 - Excel 


页 面 布局 ”公式 ”数据 证 阅 ”视图 


1 了 输入 下 1 E 3 G | 1 1 K ed 
工资 统计 表 


日 期 : 2015-09-01 


[1 


| 


EA= bl”: i 上 王 攀 实 发 工资 局 
=IF(F4> 80000,13505,IF(F4>55000,5505, 
IF(F4>35000,2755,IF(F4>9000,1005,IF( 
F4>4500,555,IF(F4>1500,105,0)))) 
i 


[二 
BISISIvom voulplwlh 


人 | 社保 缴纳 一 栏 表 | 工资 统计 表 | + ... 由) 4 | 
习 时 四 - 


如 下 图 所 示 。 


日 ©- 


文件 开始 ”插入 ”页面 布局 


x 下 4464-H4 


输入 | _F 
工资 统计 表 


日 期 : 2015-09-01 


税 .…。 登录 | 内 共享 


Step07: @ 在 14 单元 格 中 输入 公式 “=F4* 
G4-H4”; 四 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 


国 - 口 Xx 


4 ， … | 社保 匆 纳 一 栏 表 | 工资 统计 表 | 十 
9 


Step08: OO 在 4 单元 格 中 输入 公式 “= 


E4-I14” 名单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 


如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Excel 


公式 ”数据 ”审阅 


x =E4-14 


| 辆 入 | F 
工资 统计 表 
日 期 : 2015-09-01 
应 发 工资 | 缴纳 社保 费 | 月 收入 合计 | 缴 税 部 分 
593.435| a 4012.365| ” 512.365 


插入 ”页 面 布局 


[可 


记忆 
BESroJNonmpwDp 


.… | 社保 缴纳 一 栏 表 | 工资 统计 表 | + ..… 四: 
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第 16 章 买 战 心 用 一 Excel 2016 在 商务 办 公 中 的 应 用 


Step09: 选择 C4:J4 单元 格 区 域 ， 将 鼠标 指 ，Step10: 经 过 以 上 操作 ， 计 算 并 填充 公式 ， 
针 移 人 至 右 下 角 ， 将 其 变 成 “+” 形 状 时 双击 上 鼠 ， 制作 出 所 有 员工 的 工资 表 , 效果 如 下 图 所 示 。 
标 左 键 快速 填充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


三 工资 管理 表单 - Excel 国 - 口 X ~ 一 于 工资 管理 表单 - Excel 国 -~ 口 X 


开始 ”插入 页 面 布 局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”Q 告诉 我 .登录 只 # 享 图 开始 ”插入 页面 布局 ”公式 ”数据 ”证 阅 《视图 。”Q 告诉 我 .， 登 录 只 共享 四 


到 | = 基本 工资 表 !D3+ 奖 金 表 !F4+ 补 贴 表 !63 > ~ | = 基本 工资 表 !D3+ 奖 金 表 !Fd4+ 补 贴 表 !63 


G H 1 


E F 
工资 统计 表 


日 期 : 2015-09-01 


r | I | S7NA S93 435 S117 aFks 1617 6S 
” ”.… | 社保 缴纳 一 栏 表 | 工资 统计 表 | + .. @ 14 4 ，”.… | 社保 缴纳 一 栏 霉 | 工资 统计 表 | + ..。 
平均 值 : 1717.045 计数 : 8 ”了 求 和 : 13736.36 E 一 平均 值 : 1963.731154 计数: 104 求 和 : 204228.04 


2. 查询 员工 工资 表 
在 员工 工资 统计 表 制 作 完 成 后 , 可 以 使 用 VLOOKUP 函数 制作 员工 工资 查询 系统 , 会 计 人 员 对 “ 员 
工 工 资 统 计 表 ”设置 保护 后 ， 普 通 员工 可 以 登录 到 工资 仁 询 界面 ， 和 凭借 员工 编写 会 询 当 月 工资 信息 。 
VLOOKUP 冰 数 用 于 在 表格 或 数值 数组 的 首 列 碍 找 指定 的 数值 ， 并 由 此 返回 表格 或 数组 当 
前 行 中 指定 列 处 的 数值 。 
语法 : VLOOKUP(lookup value,table array,col index num,range lookup) 
参数 lookup_value 为 必需 的 ， 表 示 需 要 在 数组 第 1 列 中 和 碍 找 的 数值 ， 可 以 为 数值 、 引 用 或 
者 文本 字符 串 。 
参数 table array 为 必需 的 ， 表 示 需 要 在 其 中 查找 数据 的 数据 表 ， 可 以 使 用 对 区 域 或 区 域名 
称 的 引用 ， 例 如 数据 库 或 列表 。 
参数 col index num 为 必需 的 ,表示 table array 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序号 ,col index num 
为 1， 返 回 第 1 列 的 数据 ; col index num 为 2， 返 回 第 2 列 的 数据 ， 依 此 类 推 。 如 果 
col index num<1， 则 返回 错误 值 “#VALUE!”; 当 col x [ 罗 配 值 (如果 没有 找到 精确 匹配 值 ， 
束 返 回 一 个 小 于 合 找 值 的 最 大 值 ，。 如 果 该 参数 古 FALSE， 函 数 束 合 找 精确 的 匹配 值 。 如 来 这 
个 函数 没有 找到 精确 的 匹配 值 ， 就 会 返回 错误 值 “#N/A”。 
Step01: @ 在 “工资 查询 界面 ”工作 表 的 B7 ' Step02: O@ 在 B8 单元 格 中 输入 公式 
单元 格 中 输入 公式 “=VLOOKUP($B$4, 工 资 ， “=VLOOKUP($B$4, 工资 统计 表 !$A9$4: 
统计 表 !$A$4:$J$16,2,0)” @ 单 击 编辑 栏 中 的 ，$J$16,3,0)” 四 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 
“输入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 Y ， 如 下 图 所 示 。 


园 所 = 工资 管理 表单 - Excel 国 二 口 区 日 ©， = 工资 管理 表单 - Excel 国 Xx 
文件 ”开始 插入 。 页面 布 局 公式 ”数据 ”审阅 视图 Q 告诉 我 登录 只 共享 图 开始 ”搬入 页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 视图 Q 告 我 . 登 ? 只 共享 @ 


v 


=VLOOKUP ($B$4, 工资 统计 表 !$A$4:$J$16, 2, 0) vY 


A 学 el c¢ | D | E | FF| 6 | un | F | G | nH 


应 大 次 人 VODOkUP (307 工资 统计 家 1$A$4.$J816. 3 0) 
缴纳 社保 费 ”1 


g 


、”.… | 七 级 累进 税率 | 工资 查询 界面 | ] .… 


.… | 七 级 票 进 税率 | 工资 查询 界面 | ] ”图 


~ 
时 图 四 - 
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Office 2016 商务 办 公 


A 山 用 从 入 门 到 精通 


IE 在 B9 单元 格 中 输入 公式 ; 

“VLOOKUP($B$4, 工资 统计 表 1!$A9$4: 
$7$16,4,0)” @ 单 击 编辑 栏 中 的 “输入 ” 按 铜 ， 
Y ， 如 下 Ts 


=WLOOEKUP ($B$4, 工资 统计 表 !$A$4:$]J$16, 4, 0) 


E F G 


4 


肯 图 四 - 


Step04: “@ 在 B10 单元 格 中 输入 公式 
“VLOOKUP($B$4, 工资 统计 表 !$AS$4: 
$7$16,5,0)” 思 音 击 编辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 


本 


工资 管理 表单 - Excel 


页 面 布局 ”公式 数据 审阅 


=VLOORUP ($B$4, 工资 统计 表 ! $A$4:$]$16, 5, 0) 


F G 


缴纳 社保 费 


月 收入 合计 |=vLookUP ($B$4, 工资 统计 表 !1$A$4:$J$16, 5, 0) 


扣 所 得 税 


… | 七 级 累进 税率 | 工资 查询 界面 | ] … 


| SD 

“VLOOKUP($B$4, 工资 统计 表 !$A9$4: 

$7$16,9,0)” 四 单 击 编辑 栏 中 的 “和 输入” 按钮 
w ， 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Exce| 


x 国 ， =VLOOKUP ($B$4, 工资 统计 表 !$A$4: $]$16, 9, 0) 


E F G 


i | HN/A | 
扣 所 得 税 =VLOOKUP ($B$4, 工资 统计 表 !$A$4: $J$16,9, 0) 


实 发 工资 


0 


SEBO O@ 在 B12 单元 格 中 输入 公式 

“VLOOKUP($B$4, 工资 统计 表 !$AS$4: 
, $J$16,10,0)”; 四 症 击 编辑 栏 中 的 “输入 ” 按 
钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Excel 
公式 ”数据 “证 阅 ”视图 


=WLOOKRUP ($B$4, 工资 统计 表 !A4:$J$16, 10, 0) 


EREEISEG 


上 明 ” 转 一 


Step07: 
“GL1007”; @ 单 击 编 辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 ~ ， 
如 下 图 所 示 。 


A 


Step08: 经 过 以 上 操作 ， 显示 出 GL1007 的 
Pn 效果 如 下 图 所 示 。 


请 输 吴 工 编号 或 姓名 : 
leL1007 | 


4974. 5885 


.… | 七 级 累进 税率 


工资 查询 界面 


在 员工 工资 统计 表 制 作 完 成 后 ， 可 以 使 用 VLOOKUP 函数 查找 与 引用 工资 数据 ， 然 后 手动 


笔 16 章 实 战 肌 用 一 一 Excel P016 在 商 


务 办 公 中 的 应 用 


填充 制作 工资 条 ， 制 作 工资 条 的 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 在 “工资 
格 中 输入 员工 编号 ;外 单 击 编辑 栏 中 的 “和 输 ， 
入 ”按钮 ”*”， 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Excel 


插入 页面 布局 ”公式 ”数据 审阅 


- x GL1001 
B D | 


No "| EN Ld 
wl 


RESP% 
| 由 


… | 工资 查询 界面 | 工资 条 | 


条 ”工作 表 的 A3 单元 


Step02: @ 在 B3 单元 格 中 输入 “=VLOOKUP 
(A3, 工 资 统计 表 !$A$4:$J$16,2,0)” @ 早 击 编辑 
栏 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Excel 
公式 “数据 审阅 ”视图 


国 一口 Xx 
9 告诉 我 .， 登 录 部 共享 四 
y 凡 ”= VLOOKUP (A3, 工资 统计 表 !$A$4: $]$16, 2, 0) 


Cj 榆 入 D 


ET 
GL1001 = vLooKup(A3, 工 资 统计 表 !SA34: $1$16,2,0) 由 | 
四 | 


插入 ”页 面 布局 


OU 上 
[pg 


| 已 
BE Sl? 让 


Step03: @ 在 C3 单元 格 中 输入 “=VLOOKUP 
(A3, 工 资 统计 表 !$A$4:$J$16,3,0)” @ 单 击 编辑 ， 


栏 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 


TR 


[suoo | | 刘 明 香 |- wookus =VLOOKUP(A3, 工 资 统计 素 !$AS$4: $J$16,3,0) I __| 


[= 
本 加 图 国 图 加 aplw DN | 


Step04: O@ 在 D3 单元 格 中 输入 “=VLOOKUP 
(A3, 工 资 统 计 表 !$A$4:$J$16,4,0)” 四 单 击 编辑 


栏 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


3 


[9 靖 


[= 
本 回国 国 四 加 


.… | 工资 查询 界面 | 工资 条 | 


”Step05: @ 在 E3 单元 格 中 输入 “=VLOOKUP 
统计 表 !$A$4:$J$16,5,0)” 四 单 击 编辑 ， 


(A3, 工 资 
栏 中 的 “输入 ”按钮 YY ， 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Excel 
播 入 页 面 布局 公式 “数据 市 阅 


.… | 工资 查询 界面 | 工资 条 | 


Step06: @ 在 F3 单元 格 中 输入 “=VLOOKUP 
(A3, 工 资 统 计 表 !$A$4:$J$16,6,0)” 四 单 击 编 辑 


栏 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Excel 
公式 ”数据 京 阅 ”视图 


1 
ET EGR 
本 [上 查 |。 460sal 593.435| 。 40l236g -viookuplas 工 次 统计 和 SAs: 


$1$16,6,0)| 


2 
mn 
| | 


Office 2016 商务 办 公 


(A3, 工交 
栏 中 的 “输入 ” 投 钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


上 A en 所 得 各 | 实 ; 
刘 明 香 


1 
2 
3 
4 | 
5 


| 


j la | 
司 回国 图 国 加 怠 


Step07: _@ 在 G3 单元 格 中 输入 “=VLOOKUP ， 
次 统计 表 !$A$4:$J$16,7,0)” @ 单 击 编 辑 ， 


* 广 用 从 入 门 到 精通 


Step08: @ 在 G3 单元 格 中 输入 “=VLOOKUP 


(A3, 工 资 统计 表 !$A$4:$J$16,8,0)” 外 单 击 编辑 


_ 栏 中 的 “输入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 


x yj 大 ”= VLOOKUP (A3, 工资 统计 表 !$A$4: $$16, 8, 0) 


F | 6 - TEL 


人 八 工资 条 
应 发 工资 缴纳 社保 变 | 月 收入 合计 | 缴 税 部 分 税率 “| 速算 扣除 数 | 扣 所 得 向 | 实 发 工交 
ss ss sa od =VLOOKUP(A3, 工 资 统计 雪 !SAs4: 


$1$16,8,0) 


| 


一 
本 Et Wg Ba ba bad Pw Np 


.… | 工资 查询 界面 | 工资 条 | 。 四 


Step09: @ 在 D3 有 “~VLOOKUP ， 
(A3, 工 资 统 计 表 !$A$4:$J$16,9,0)” 四 单 击 编辑 ， ’ 


栏 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 如 下 图 所 示 。 


六 = 丽 00KUP (A3, 工资 统计 表 !$A$4: $]J$16, 9, 0) 


yl 


| =vLooKUP(a3, 工资 统计 表 !$AS$4: 
$1$16,9,0) 


593.435| 4012.365| 512.365 mr 


… | 工资 查询 界面 | 工资 条 | 


Step10: @ 在 3 ee “VLOOKUP 
(A3, 工 资 统计 表 !$A$4:$J$16,10,0)” 四 羊 击 编 


辑 栏 中 的 “输入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 - 口 Xx 


登录 内 # 享 人 @ 


本 次 管理 表单 - Excel 
插入 ”页面 布局 公式 数据 ”审阅 ”视图 9 告 激 我 ... 


条 
月 收入 合计 | 纹 税 部 分 税 这 | 速算 扣除 数 | 扣 了 所得税 | 实 发 工资 
| a012.365| 512.365| 0.03| ol 15.3709|-viookup(As, 工 次 统计 表 !$AS4: 


es 10,0)| 


.… | 工资 查询 界面 | I 次 条 | 。 图 


Stepll: 


员工 编写 ， 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Excel 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
3 
10 
11 
12 


… | 工资 查询 界面 | 工资 条 | 。 图 4 
平均 值 : 1717.045 ”计数 : 21 “” 求 和 : 13736.36 转 四 - 


二 后 电导 
针 移 至 右 下 角 ， 按 住 左 键 不 放 拖 动 填充 更 多 


Step12: 经 过 以 上 操作 ， ee 下 亲人 
所 有 人 的 工资 资 条 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


工资 管理 表单 - Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 


大 | 工资 条 


.… | 工资 查询 界面 | 工资 条 | 。 图 


平均 值 : 1963.731154 ”计数 : 273 ” 求 和 : 204228.04 


4. 打印 工资 条 


在 工资 条 制作 完成 以 后 ， 接 下 来 可 以 进行 打印 设置 、 预 览 打印 文件 、 
J 打 印 。 设 置 工资 条 打印 的 具体 操作 方法 如 下 。 


后 进 
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适当 调整 页 边 距 ， 然 


第 16 章 ”实战 向 用 一 一 Excel 2016 在 商务 办 公 中 的 心 用 
Step01: @ 选 择 “文件 ”菜单 中 的 “打印 ” ，Step02: 将 制作 的 表格 打印 在 纸张 的 中 间 ， 


命令 ;加 在 右 侧 面板 中 选择 “横向 ”选项 ，， 单 击 “页 面 设置 ”链接 进行 设置 ， 如 下 图 
如 下 图 所 示 。 所 示 。 


打印 机 属性 


i 打印 活动 工作 表 


仅 打 印 活动 工作 表 


Step03: 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 单 击 ，Step04: 设置 好 文件 的 打印 格式 后 单 击 “ 打 
“页 边 距 ”选项 卡 ，@ 勾 选 “ 水 平 ” 和 “ 垂 ' 印 ” 按 钮 ， 即 可 将 表格 文件 打印 出 来 ， 如 下 
直 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 ;图 所 未 。 

所 示 。 


页 面 设置 


Ls | 工作 去 
-Et 
1.9 上 乒 


打印 机 
7 send To OneNote 16 
OO 请 ” 
打印 机 属性 


设置 
打印 活动 工作 去 
仅 亲 印 活动 工作 到 


16.1.3 制作 薪酬 管理 界面 


为 了 防止 他 人 查看 或 者 更 改 工 资 系统 信息 ， 可 以 设置 用 户 登录 窗口 ， 用 户 只 有 输入 正确 的 
用 户 名 和 密码 才 可 以 进入 工资 系统 。 

1. 保存 为 启用 宏 的 工作 簿 

无 论 在 Excel 的 哪个 版 本 中 使 用 宏 与 VBA 程序 代码 , 必须 首先 将 Excel 表格 另存 为 启用 宏 
的 工作 籍 ， 否 则 将 无 法 运行 宏 与 VBA 程序 代码 。 保 存 为 启用 宏 的 工作 夭 的 具体 操作 如 下 。 


Step01: @@ 选 择 “ 文 件 ” 荣 单 中 的 “另存 为 ”Step02: 打开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ，@ 在 “ 文 

命令 ; @@ 选 择 “ 这 合 电脑 ”选项 ， 鼻 在 右 侧 ， 件 名 ”文本 框 中 输入 名 称 ; @ 在 “你 存 类 型 ” 

单 击 知 要 你 存 的 文件 来 ， 如 下 图 所 示 。 下 拉 列 表 框 中 选择 “Excel 启用 宏 的 工作 憩 ” 
选项 ，@ 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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1 ne— a F 户 二 
! : 
1 
16: * 
GO 光盘 文件 ， 结果 文件 、 秆 16 章 | 起 过 著 76 这 
1 
i HE=_ ~ ©@ 
修改 日 期 类 型 


工资 管理 表单 - Excel 


另存 为 


Bh OneDrive 7 来 | ll 
Gs software (D:) 
4 [| Ga document (F:) 


没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 。 


下 ”添加 位 置 


外 网 络 


浏览 


作者 : haoyunlai 
加 保存 缩 略图 


汪 隐 写 文件 夫 Ian ” BN| wa 


2. 设置 个 人 信息 选项 

在 使 用 宏 与 VBA 程序 代码 之 前 要 设置 个 人 信息 选项 ， 取 消 选中 “保存 时 从 文件 属性 中 删 
除 个 人 信息 ” 复 选 框 ， 其 体操 作 如 下 。 

Step01: 选择 “文件 ”六 单 中 的 “选项 ” 命 : Step02: 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@D 选 择 
2 下 图 所 示 ， , “信任 中 心 ”选项 ; @ 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ” 
链接 ， 如 下 图 所 示 。 


工资 登录 窗口 - Excel 


Nera 四 帮助 保持 文档 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 良好 。 
类 型 . 

安全 和 其 他 信息 

类 别 | 请 访问 O 和 fce.com 以 了 解 有 关 保 护 您 的 隐私 和 安全 的 详细 信息 。 


检查 工作 簿 相关 日 期 ' ; Microsof 可 信任 计算 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包含 ; 1 
残 竹 人 士 难以 阅读 的 内 容 上 次 修改 时 间 | | ， ER Microsoft Excel 信任 中 心 


"4 性 和 个 十 1 
| ' ee 信任 中 心包 信安 全 设置 和 隐私 设置 。 这 些 设置 有 助 于 保护 计算 
mn 时 1 一 已 
允许 将 此 信息 保存 在 多 的 文件 中 ! | Pe * 
相关 人 员 
管理 工作 短 作者 


签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 。 上 次 修改 者 
济 ] 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 


相关 文档 
门 打开 文件 f[vj| ， 


Step03: 打开 “信任 中 心 ”对 话 框 ，@ 单 击 ，Step04: 返回 “Excel 选项 ”对 话 框 , 单 击 “ 确 

“隐私 选项 ”选项 ，@ 取 消 勾 选 “ 保 存 时 从 ， 定 ”按钮 完成 设置 ， 如 下 图 所 示 。 

文件 属性 中 删除 个 人 信息 ” 复 选 框 ; gm 
| “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


室 帮助 保持 文档 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 良好 。 
隐私 选项 安全 和 其 他 信息 


将 个 人 信息 发 送 给 Microsoft 以 便 对 O 币 ce 进行 改进 。 
让 Office 连接 到 Microsoft 的 联机 服务 以 提供 与 你 的 使 用 方式 和 喜好 相关 的 功能 。 


方 问 Office.com 以 了 解 有 关 保 护 您 的 隐私 和 安全 的 详细 信息 。 


定义 功能 区 Microsoft Excel 信任 中 心 


ei 信任 中 心包 合 安 全 设置 和 隐私 设置 。 这 些 设置 有 助 于 保护 计算 
快速 访问 工具 栓 机 的 安全 。 建 议 不 要 更 改 这 些 设置 


加 载 项 
信任 中 心 


.添加 “开发 工具 ” 先 选项 卡 
Visual Basic 编辑 器 时 必须 添加 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 默认 情况 下 ,“ 开 
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发 工具 ”选项 卡 不 显示 在 选项 卡 界 面 中 ， 如 果 需 要 ， 须 从 “Excel 选项 ”对 话 框 中 添加 ， 
上 其 体操 作 如 下 。 


Step01: @ 在 打开 的 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，Step02: 经 过 上 步 操 作 ， 添 加 了 “开发 工具 ” 
中 选择 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 ;四 在 右 侧 勺 ， 选 项 卡 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 
选 “ 开 及 工具 ” 复 选 枉 ; 自 单 击 “确定 ” 按 

如 下 图 所 示 。 


HES > 工资 登录 窗口 - Excel 
文件 开始 插入 页 面 布局 “公式 “数据 京 阅 “视图 四 29 计 和 9 二 计生 全 
| | 二 | 
所 定义 功能 区 (8):G ' 让 国 “ 对 大 


Visual Basic “” 宏 里 加 w el COM 加 载 项 插入 全 计 模 式 
载 项 “加 载 项 


加 载 项 


F35 v 友 | 缴 税 部 分 


A B CG D EE 


H 
30 |GL1010 “| 李 杖 丽 5696.8| 593.435| 5103.365|[ 1603.365| ”oj| 105| 3 
工资 条 
32 I 证 TET 于 全 
| J 33 |GL1011 于 
sa [BB a 
Gr 


4. 设置 宏 的 安全 性 

使 用 宏 与 VBA 程序 代码 ， 除 了 设置 个 人 信息 选项 外 ， 还 要 设置 宏 的 安全 性 ， 在 初次 执行 
宏 与 VBA 程序 代码 时 会 设置 宏 的 安全 性 。 如 果 设 置 后 不 修改 ， 下 次 使 用 时 则 不 需要 再 次 设置 。 
启用 所 有 宏 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ，@ 单 ，Step02: 打开 “信任 中 心 ” 对 话 框 ，@ 选 择 
击 “ 代 码 ” 组 中 的 “ 宏 安 全 性 ”按钮 上 息 ， 如 ，“ 宏 设置 ”选项 ; @ 选 中 “局 用 所 有 宏 ” 单 选 
下 图 所 示 。 按钮 ; 人 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


工资 登录 窗口 - Excel 
开始 ”插入 ”页面 布局 公式 ”数据 ”审阅 = 0 


es 慰 条 


Visual Basic 人 Ex cel COM 加 载 项 插入 会 计 模 式 - 
有 二 


F35 


A D 
30 |GL1010 5696.8 593.435 5103.365| 1603.36 
31 


35| 员 工 RTT 月 收入 合计 [ 缴 税 部 分 | 税率 | 速算 扣除 数 Bi 
36 |GL1012 5682.4 435| 5088.965| 1588.965| 0.1| i05|5s 
4 


… | 工资 查 词 界面 | 工资 条 | 。 图 


上 


和 + 1009% 


5. 制作 用 亡 登 录 窗 体 
为 了 防止 他 人 答 看 或 者 更 改 工 资 系 统 信息 ， 可 以 设置 用 户 登 录 窗 口 ， 用 户 只 有 在 输入 正确 
的 用 户 名 和 蜜 但 才 可 以 进入 该 系统 。 


Step01: 单 击 “代码 ”组 中 的 “Visual Basic”， Step02: 打开 “ ee Visual Basic for 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 Applica tions - 工资 窗口 .xlsm” 编 辑 器 窗 
口 , 在 “工程 - VBA ee 窗 格 中 双击 “This 
Workbook” 和 选项， 如 下 多 所 示 。 
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ions - 工资 登录 窗口 .xlsm 
三 格式 (DO) “调试 Dj) 运行 (R) 工具 中 ”外接 程序 (A) 音 口 (W) 
1 : 

sna 上 仆 /” 上 四 图 名 电导 入 1 

milf “二 = < 汉 Bh : 国 要 ， % 本 多 筑 mn 国有 | 轩辕 委 [3 
加 ”Excel COM 加 载 项 ”插入 设计 模式 YY 源 局 扩展 包 站, 导出 
载 顶 ”加载 项 ~ 国 已 ! 刷新 数据 

加 载 项 控件 


Visual Basic (Alt+F11) pr yp 
打开 Visual Basic 编辑 太 | 缴 税 部 分 
二 


| 工资 条 | 
员工 编号 | 员工 姓名 | 应 发 工资 | 缴纳 社保 费 | 月 收入 合计 | 缴 税 部 分 | 税率 | 速算 扣除 数 ni | ， 
lGUol12 | 曾 倩 “| 56s2.4| 593.435| 。 5088.965| 1588.965| 0 105| 533|, 


Step03: @ 在 This Workbook 右 侧 界面 中 输 ，Step04: 在 文件 的 存放 路 径 中 双击 启动 工资 
入 下 图 所 示 的 代码 ;，@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ，， 登录 窗口 ， 如 下 图 所 示 。 
卓 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 退出 窗口 。 


全 机 < 二 文 f 、 结 果 文 件 ， 备 16 章 | 分 ‖| 状 寺 各 16 音  /p| 


组 织 ” ” 团 打 开 ~ 打印 电子 邮件 刻录 ”新建 文件 夫 9 ~ 团 ©@ 
修改 日 期 
2015-08-02 12:13 


Do Until 
-= 党 次 ! 梧 库 昌河 上 资 已 坛 卖 皇 2015-08-02 11:42 
1 
2015-07-29 15:43 


这 收藏 夫 


往 三 
Ifm 


-图 sheet3 (补贴 表 ) I 23” Th 寺 
i 图 |] Sheet4 (社保 缴纳 ' i 


lse 
or“ 密码 模 误 ! 请 重新 输入 !“，vb0KDnly “登录 撒 误 “ | 
Loop 1 i 国 | 计算 机 
Else 1 
MsgBox“ 用 户 名 错误 ! 请 重新 输入 !“，vb0KDnly “登录 错误 名 本 地 瑟 去 (C; 
End If 1 
F Em software (D:) 


Loop 
End Sub| ! Ea Dev (E:) -4 器 


ee essorne 
Step05: 打开 “登录 ”对 话 框 ，@ 在 文本 框 ，Step06: 打开 “和 密码” 对话 框 ，@ 在 文本 框 
中 输入 用 户 名 ; @ 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 ，; 中 输入 设置 的 密码 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 所 示 。 下 图 所 示 。 


| 
©) >> 16.2 制作 产品 销售 业绩 分 析 表 
| 


(©®) 在 Excel 中 对 数据 进行 分 析 操 作者 会 根据 源 数据 表 进 行 分 机 ， 当 然 ， 不 是 所 有 的 数据 表 都 
适合 用 Excel 提供 的 功能 全 部 分 析 一 届 ， 我 们 只 需要 根据 目 己 的 要 求 进行 分 析 即 可 。 本 案例 主 
要 应 用 了 添加 边框 线 的 基本 操作 、 求 和 、 排 序 、 插 入 与 编辑 图 表 ， 以 及 使 用 函数 计算 出 预测 销 
售 效 据 的 相关 知识 。 
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销 告 业绩 表 - Excel 


插入 页 面 布局 gs 数据 9 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


]35 万 v 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 合计 

| 362| 842| 832| 340| 269| 843| _ 4088| 
| 862| 596| 946| 153| 461| 720| 373g| 
| 645| 560| 528| 520 830| 561 3644| 
| 935| 862| 168| 354 842| 258| _ 3419| 
| 534| 596| 420 453| 75s8| 570| 3331| 
| 842| 548| 421| 250| 453| 654| 3168 
| 765| 840| 456| 423| 246| 385| 3115| 
| 832| 264| 832| 258| 453| 462| _ 3101| 


DONG wr”. 


[ 
De 


月 份 预测 7 月 销量 


| 
| 83? | 843 
| 946| 461| 720 
sa0| S61 
359| 650 
7 


0 
561 
全 


陈 党 ” 李 表 未 苹 革 陈 明 才 余 浩 李 鲍 明 候 树 德 何 佳 赵 太 千 


产品 销售 情况 表 | 图 表 | 预测 销量 | 。 四 T 


选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 " 时 四 - | + 100% 


YA 光盘 同步 文件 
二 ) 视频 文件 ， 光 盘 \ 教 学 文件 \ 第 16 章 \16-2.mp4 


J 


16.2.1 分 析 产 品 销售 数据 


根据 源 效 据 表 提 供 的 数据 ， 用 户 可 以 为 表 桥 添加 边框 线 ， 然 后 计算 出 合计 销售 数量 。 为 了 
但 看 各 员工 的 销售 情况 ， 再 对 合计 销售 数量 按照 从 高 到 低 的 顺序 进行 排序 。 


DP: 打开 < 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 16 章 \ 销 售 Step02: OQ 选择 H2 单元 格 ; @ 蛙 击 “ 公 式 ” 
业绩 表 .xlsx”，@ 选 择 A1:H11 单元 格 区 域 ; 选项 卡 ，@ 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “自动 求 

@ 单 击 “ 字 体 ”组 中 的 “下 框 线 ”下 拉 按钮 ， 和 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “所 有 框 线 ”命令 ， 如 ， 

下 图 所 示 。 | 


销售 业绩 表 - Excel 
公式 

党 规 -| 辆 条件 格式 - Ee | 销售 业 续 表 - Excel 

”时 - % ， | 膨大 用 表格 格式 ~ | 

锐 剖 邯 单 元 格 栏 式 - | l A 

样式 1 吾 厌 三 于 用 5 和 - 旧 - 

1 吗 日 由 sj 间 - 转 - 


单元 格 ”编辑 


定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 区 


粗 外 侧 框 线 中 

双 底 框 续 (B) 

粗 下 框 线 (H 

上 下 框 线 (D) 350 565 3 

上 框 线 和 粗 下 框 线 (OO 节 570 

要” 上 框 线 和 双 下 框 线 (U) | 预 出 销 有 量 | ”由 4 1 产品 销售 情况 表 | 图 表 | 预测 销量 
78 求 i0:34675 “出国 OE | 证 邮 


720 
462 
385 
561 
750 
843 
654 
720 


时 田 图 上 晓 国 田 


DDN pm 及 请 
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Step03: O@ 控 〈Enter〉 键 确认 计算 ， 选 择 ，Step04: @ 选 择 H2 单元 格 ，@ 单 击 “ 数 据 ” 
H2 单元 格 ; @ 按 住 限 标 左 键 不 放 问 下 拖 动 填 ， 选项 卡 ，@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “ 降 
充 计算 公式 至 H11 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ，。 


国 : 销 告 业绩 表 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 AS 数据 ES 视图 9 告诉 我 .. 


| 世 区 


=SUN (B2:62) ee 属 
神 世 分 析 _ 预 出 。 分 级 呈 示 
工作 雪 


产品 销售 情况 表 医 表 | 预测 销 向 i (+) 
向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩 尾 或 填充 序列 ; 向 内 拖 动 则 进 ,… 


16.2.2 插入 图 表 


在 计算 并 排序 合计 销量 后 ， 根 据 合 计 值 使 用 图 表 的 方式 对 数据 进行 分 析 ， 下 面 使 用 三 维 柱 形 
图 分 析 数 据 。 在 创建 图 表 后 会 进行 应 用 图 表 样 式 、 修改 图 表 的 闫 色 和 移动 图 表 的 位 壮 等 相关 操作 。 


Step01: @ 选 择 Al:A1ll 和 HI1:H11 单元 格 区 ，Step02: @ 选 中 图 表 , 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 
域 ， 单 击 “搬入 ”选项 卡 ;，@ 早 击 “ 图 表 ”; 选项 卡 ; 四 单 击 “图 表 样 式 ” 组 中 需要 的 样 
组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 罩 选择 “三 维 柱 形 ， 式 ; 和 目 羊 击 “ 更 改 颜色 ”按钮 ，@ 在 下 级 列 
图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 表 中 选择 “颜色 3” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 := 销售 业 绪 表 - Excel 苞 
开始 ”插入 ”页面 布 局 ET 


| 产品 销售 情 IL 要 全 柱 形 图 (M). 
平均 值 : 3467.5 计数 : 22 ” 求 和 : 34675 


Step03: @ 选 中 图 表 ; “位 置 ” 组 中 ，Step04: 打开 “移动 图 表 ” 对 话 框 ，@ 选 中 
的 “移动 冬 表 ” 按 钮 ， 如 下 岁 所 未 。 “对 象 位 于 ” 单 选拔 钮 ，@@ 在 右 侧 下 拉 列 表 
框 中 选择 “图 表 ” 选 项 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 鬼 

如 下 图 所 未。 


移动 图 表 
选择 放置 图 表 的 位 置 : 


| 朋 各 | ， 引 新 工作 专 (S)， | Chart1 


加 CeSE 
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Step05: @ 右 击 图 表 数 据 系 列 ; 四 指向 快捷 ，Step06: 经 过 以 上 操作 ,创建 了 三 维 柱 形 图 


菜单 中 的 “添加 数据 标签 ”命令 ; @ 选 择 “ 添 ， 表 ， 并 设置 了 图 表格 式 ， 效 琳 如 下 图 所 未 。 
加 数据 标签 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 名 -昌国 : 销售 业绩 表 - Excel 图 表 工 具 


销售 业 续 表 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 Q 告诉 我 


文件 ”开始 插入 页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 设计 格式 QQ 告 i 我 . 全 内 # 享 @ 
图 表 1 ~ 五 =SERIES( 产 品 钢 售 情况 表 !SHS1., 产 品 簿 售 情况 表 !SAS2.SAS11， >v 


A B C D E = G H_ I J 


- 情 ”已 
上 


大 上 起 zk 而 站 = 〖 太 日 人 A 2 先 六 太刀 昌 日 -守住 相 i 1514 < 人 
产品 销售 情况 表 | | ,J， 讼 相交 经 系列 属 式 上 产品 销售 情史 到 | 图 表 | 预测 销量 | 。 人 


就 涂 馈 师 计 加 四 - 1 + 100% 


16.2.3 ”预测 销量 


在 Excel 中 按照 数据 分 析 的 原则 使 用 TREND 函数 可 以 按 线性 趋势 值 返 回 预 测 的 下 一 个 销 
售 数 据 。 下 和 面 在 “预测 销售 “工作 表 中 根据 上 半年 的 销售 数量 计算 出 7 月 的 预测 销售 值 。 

TREND 隐 数 返回 线性 趋势 值 ， 找 到 适合 已 知 数 组 known y's 和 known x's 的 直线 (用 最 小 
二 乘法 )， 返 回 指定 数组 new x's 在 直线 上 对 应 的 y 值 。 

语法 : TREND(known y's, [known x's], [new x's], [const]) 

known y's 为 必需 参数 ,关系 表达 式 y= mx ++b 中 己 知 的 y 值 集合 。 如果 数 组 known y's 在 
单独 一 列 中 ， 则 known x's 的 每 一 列 都 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 如 果 数 组 known y's 在 单独 一 
行 中 ， 则 known_x's 的 每 一 行 都 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 

known_x's 为 必需 参数 ， 关 系 表达 式 y = mx+b 中 己 知 的 可 选 x 值 集合 。 数 组 known_x's 可 
以 包含 一 组 或 多 组 变量 。 如 果 仅 使 用 一 个 变量 ， 那 么 上 只 要 known xs 和 known y's 具有 相同 的 
维 数 ， 则 它们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 如 果 用 到 多 个 变量 ， 则 known_y's 必须 为 癌 量 〈 即 必须 
为 一 行 或 一 列 )。 如 果 省 略 known x's， 则 假设 该 数组 为 和 ,2,3,...;}， 其 大 小 与 known y's 相同 。 

new Xx's 为 必需 参数 ， 需 要 函数 TREND 返回 对 应 y 值 的 新 X 值 。new x's 与 known x's 一 
样 , 对 每 个 目 变 量 都 必须 包括 单独 的 一 列 〈 或 一 行 )。 因 此 , 如 果 known y's 是 单列 的 , known x's 
和 new_x's 应 该 有 同样 的 列 数 。 如 果 known_y's 是 单行 的 ，known xs 和 new _x's 应 该 有 同样 的 
行 数 。 如 果 省 略 new_xSs， 将 假设 它 和 known x's 一 样 。 如 果 known xs 和 new x's 都 被 省 略 ， 
将 假设 它们 为 数组 {1,2,3,...;}， 大 小 与 known y's 相同 。 

const 为 可 选 参数 ， 一 个 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 音量 b 强制 设 为 0。 如 果 const 为 TRUE 
或 省 略 ，b 将 按 正 稼 计算。 如果 const 为 FALSE，b 将 被 设 为 0 ( 零 )，m 将 被 调整 以 使 y= mx。 


Step01: @ 选 择 H3 单元 格 ，@ 在 “公式 ” ”Step02: 打开 “插入 函数 ”对 话 框 , @ 在 “或 
选项 卡 中 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “插入 函数 ” 选择 类 别 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “全 部 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 选项 ，@ 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 
“TREND” 了 函数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
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搬入 函数 
搜索 函数 (S): 
请 榜 入 一 条 简短 说 明 来 撒 述 您 想 做 什么 ， 然 后 拳 二 " 转 到 ” 


或 选择 类 别 (OQ: 全 部 [| 
选择 函数 (N)， 
TINV 


i TODAY 
插入 函数 (Shift+F3) 1 
处 理 当前 单元 格 中 的 公 1 
式 ， 您 可 以 轻松 六 择 PP [| 
| 
》 


TRIMMEAN 
TRUE 


TREND(known_y's,known x's,new_x's,const) 


返回 绪 性 回归 拟 合 线 的 一 组 纵 坐 标 值 (y 值 ) 


3 


Step03: 打开 “ 困 数 参数 对 放任， 加 在， Step04: 9 选择 H3 单元 格 ，@ 按 住 鼠 标 左 
“Known_ys” 和 “Known_x's” 框 中 引用 每， 键 不 放 向 下 拖 动 填充 预测 数据 公式 ， 效 果 如 
月 销售 数量 区 域 和 月 份 区 域 ; @ 在 “New x's” 十 图 所 未 ， 

框 中 输入 要 计算 的 月 份 仁 ， 如 “7”; 人 @ 单 击 
“ 硝 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 | 


Known_y's | B3:G3 
Known_x's | $B$2:$G$2 


New x's 


[3 lem 


{962,842,832,340,269,843} 
{1,2,3,4,5,6} 
{7} 


天 图 图 图 


Const 


= {400.733333333333} 
返回 线性 回归 氢 合 线 的 一 组 纵 坐 标 值 (y 仿 ) 


New _x's 一 组 新 x 值 , 希望 通过 TREND 函数 准 出 相应 的 y 值 


计算 结果 = 400.7333333 


| 产品 销售 情况 表 | 图 表 | 预测 销量 
平均 值 : 456.1066667 计数: 10 ” 求 和 : 4561.066667 


>> 16.3 制作 企业 人 力 资源 管理 表 


人 力 资 源 管理 作为 企业 的 一 个 重要 组 成 部 分 ， 对 提 忆 企业 管理 质量 、 促 进 企业 变 章 有 看 非 
种 重要 的 作用 。 目 前 ， 大 部 分 大 型 企业 的 日 锦 ee 化 ,但 对 于 一 些小 企业 来 说 ， 
许多 工作 还 处 于 手工 阶段 ， 其 中 工作 量 最 大 、 数 据 量 最 大 的 一 项 是 企业 人 员 定 理 。 随 看 企业 规 
模 的 迅速 扩大 ， 职 工 管理 的 工作 量 进一步 增加 ， er 这 使 得 企业 工作 的 信息 化 和 网 
络 化 势 在 必 行 。 为 了 快速 提高 人 力 资 源 管理 ， 本 例 使 用 VBA 的 方式 制作 出 查询 功能 。 


日 BB - 人 力 资 源 表 - Excel -Ox 
文件 ”开始 插入 页面 布 司 公 ”数据 ”市 了 ” 视 目 国生 9 去 放 交 各 33 要 做 本 “9 共享 
车 9s | 加 l 
全 J 让 Ct El 
Visual B 宏 加 | COM nse U 全 前 看 代码 展 导出 
宏 安 全 性 载 顶 加载 项 团 执 行 对 泛 框 新 
代码 加 载 项 控件 XML 
大 

A B C D E F CE H I 41 K L 开 
2 输入 姓名 , 床 萍 | 清 除 
3 
4 
5 | 李 萍 女 139685475 研 究 生 ”四 川 师范 2011-11-13 否 是 2015-03-20 连续 两 月 未 完成 销售 量 ， 扣 发 奖金 
6 
7 
8 
9 
10 | 
11 

| 查询 页 面 | 基本 信息 表 | 工作 经 历 | 健康 信息 | 奖 乱 信 息 | 。 四 可 

就 洛 。 加 四 t + 100% 
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16.3.1 


第 16 草 买 


光盘 同步 文件 


视频 文件 :光盘 \ 教 学 文件 \ 第 16 章 \16-3.mp4 


设置 表格 数据 有 效 性 


在 制作 的 基本 表格 中 ， 为 了 避免 给 入 数据 出 错 ， 可 以 使 用 数据 有 效 性 对 单元 格 进行 设置 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 16 章 \ 人 力 
资源 表 .xlsx” 上 在 “基本 信息 表 ” 工 作 表 中 
选择 C2:C12 单元 格 区 域 ; 四 单 击 “ 数 据 ” 选 
项 卡 ; 和 目 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验 
证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 资源 表 - Excel 


开始 插入 页 面 布局 公式 视图 开发 工具 


一 信 ] 法 : 

BI 
芭 取 新 建 一 全 部 剧 新 
外 部 数据 ” 吾 询 - [% - 

欧 凤 和 转换 和 
C2 大 

A 
1 | 姓名 性 别 此 程度 毕业 院 校 
2 | 朱 华 男 四 川 信息 学 院 
3 | 赵 军 男 电视 广播 大 学 
4 | 刘 丽 女 旅游 学 院 
5 | 吴 佳 女 商贸 学 院 
6 | 陈 光明 男 毕业 院 校 
7 | 卢 晓 红 女 四 川 信息 学 院 
8 | 吴 梅 女 电视 广播 大 学 
9 | 葵 雪 梅 ” 女 旅游 学 院 
10 | 起 琪 女 动漫 学 院 
11 | 李 萍 女 四 川 师范 学 院 
12 | 记 搞 二 专 3 学 院 

» 基本 信息 表 | 工作 经 历 | 健康 信息 | 奖 称 信和 ..， (中 4 
就 绪 名 团圆 四 - 和 


@ 在 
“输入 信息 ”文本 框 中 输入 提示 内 容 @ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step03: @ 单 击 “ 输 入 信息 ”选项 卡 ; 


选 定单 元 格 对 显示 榆 入 信息 (9) 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 边 入 信息 : 
标题 站: 


迷 入 信息 人 中; 2 
请 输入 11 号 电话 号 码 | 


Step05: @ 打 开 “设置 单 元 格格 式 ” 对话 框 ， 
在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “文本 ”选项 ，@ 
单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 蛙 市 
选项 卡 ; @ 在 “允许” 下拉 列 表 框 
目 议 置 数据 长 度 


“设置 
中 选择 “文本 长 度 ” 选 项 ; 
等 于 11， 如 下 图 所 示 。 


Step04: @ 选 择 C 列 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 ; 目 单 击 “ 数 字 ” 组 的 对 话 框 月 动 磊 按钮， 
如 下 图 所 示 。 


人 力 资源 表 - Excel 


"| 隅 条 件 格式 器 揪 入 - 本 -人 

鲍 号 - 9% ， 明和 套用 过 格格 式 ” 本 和 除 - 加 P- 

本 是 + 了 单元 格 栏 式 ” ” 疗 格 式 * 过、 
筋 贴 板 数字 栏 式 单元 格 沪 考 
Cl 

看 不 到 要 豆 找 的 内 容 ? 

A E i 请 检查 全 部 的 数字 格式 1 | 忻 
1 | 姓名 性 另 毕业 院 校 选项 ee 
2 | 朱 华 男 四 川 信息 学 
3 | 赵 军 。 男 电视 广播 大 
4 | 刘 丽 。 女 旅游 学 院 
5 | 吴 佳 女 商贸 学 院 
6 | 陈 光 明 男 毕业 院 . 
7 | 卢 晓 红 ” 女 四 川 信息 学 院 
8 | 吴 电视 广播 大 学 
9 | 蔡 雪 梅 ” 女 旅游 学 院 
10| 起 琪 女 动漫 学 院 
11 | 本 女 四 川 师范 学 院 
12 | 刘 艳 女 史学 院 

» 基本 信息 表 | 工作 经 历 | 健康 信息 | 奖惩 信 § .. (中 ) 1 
就 绪 世 时 四 加 四 + 100% 


Step06: 经 过 以 上 设置 后 ， 在 “联系 电话 ” 
列 中 输入 相应 的 电话 号 人 码 , 效果 如 下 图 所 示 。 


战 心 用 一 一 Excel 2016 在 商务 办 公 中 的 应 用 
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Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


设置 单元 格格 式 人 力 资 源 表 - Excel 
人 审阅 。 视图 。 ”开发 T 具 , 录 
对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 交际 所 12 -| 三 三 国人 慰 | 六 -|| 阳 儿 人 格式 | 器 插入 -| 革 -和 、 
上 用 " BTU- AAA 三 三 三 国宝 -%“， 上 蛙 雪 用 表格 格式 ” 营区 除 - 回 - PP- 
。| 示例 -2rA- 三 挨 | 秒 > 本 车 羊 元 格 样 式 - ”图 格式 -和 
联系 电 活 筋 贴 板 Ee] 字体 LE 对 齐 方 式 LE 数字 5 栏 式 兰 元 枪 泌 渴 人 
在 文本 单元 格格 式 中 ， 数 字 作 为 文本 处 理 。 单 元 格 旺 示 约 内 容 与 栓 入 的 内 容 完全 一 619 大 
本 = ll i: "| r em I 
1 | 姓名 性 别 联系 电话 “文化 程度 毕业 院 校 
2 _ 朱 华 男 13541043530 大 专 四 川 信息 学 院 
3 | 赵 军 男 13781898697 本 科 电视 广播 大 学 
4 | 刘 丽 女 13523563642 大 专 游学 
5 吴 佳 女 13685636895 本 科 商贸 学 院 
6_| 陈 光明 男 13970385446 本 科 毕业 院 校 
7 | 卢 晓 红 女 15956534354 大 专 四 川 信息 学 院 
3 | 吴 梅 。 女 18747743378 本 科 视 广播 大 学 
9 | 葵 雪 梅 ” 女 18958437943 大 专 。 ”旅游 学 院 
10 | 赵 琪 。 女 14747936876 本 科 动漫 学 院 
11| 李 萍 ”| 女 13968547542 研究 生 ”四 川 师范 学 院 
12_ 刘 艳 女 13685844689_ 大 专 商 留 学院 
， 基本 信息 表 | 工作 经 历 | 健康 信息 | 奖惩 信息 .， 个 
就 禾 钴 围 四 - 1 + 100% 


16.3.2 ”制作 查询 页 面 工作 表 


在 人 力 资 源 表 中 提供 了 多 张 工作 表 , 如 果 需 要 通过 姓名 的 方式 直接 查询 出 员工 的 所 有 信息 ， 
这 时 需要 将 信息 的 标题 多 列 出 来 ， 然 后 使 用 命令 按钮 实现 该 功能 。 

Step01: @ 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 钮 ，@ 输 入 ，Step02: 在 A2:L4 音 元 格 区 域 中 输入 标题 丹 

狐 工 作 表 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 容 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 


开发 工具 


% = 习 条 件 格式 > 器 揪 入 - -2 

Dm. BTITU AA 三 三 三 国 ” 空 % ， 膨大 用 讲 格 格式 区 (删除 加 " P- 

- 学 | 时 "| 总 -人 A | 珀 泪 | 党 | 名 吉 叶 单 元 属 桂 式 ” ” 癌 格 i 地 

蔓 贴 板 ”5 字体 对 有 方式 6 数字 6 样式 单元 格 泡 强 ^ 
C18 f 

A B sss DD E F 6 H I 2 

1 
2| 输入 姓名 ， 
一 
‘小 二 性 别 联系 电话 文化 程度 毕业 院 校 入 职 日 期 离职 日 期 是 否 高 职 是 否 体检 体 机 
5 
6 
下 


| 查询 页 面 | 基本 信息 表 | 工作 经 历 | 健康 | .四 


16.3.3 ”使 用 命令 按钮 实现 查询 功能 


安 
在 输入 完 查 询 页 面 的 信息 后 ， 就 可 以 使 用 “开发 工具 ”选项 卡 提供 的 控件 按钮 了 ， 输 入 执 
行 命令 的 代码 ， 即 可 实现 查询 功能 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
Step01: @ 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ，@ 单 ， Step02: 执行 命令 后 ， 在 工作 表 的 区 域 中 按 
击 “ 控 件 ” 组 中 的 “插入 ”按钮 ，@ 单 击 ， 住 鼠标 左 键 不 放 拖 动 绘制 按钮 , 如 下 图 所 示 。 
“ActiveX 控件 ”组 中 的 “命令 按钮 ”控件 ， 
如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布 局 2 
a 9 的 全 六 二 回 ] 居 性 
和 于 日 和 过活 车 本 本 =， 
Visual Basic “去 加 ”Excel COM jbp 载 项 插入 六 
和 载 项 “加载 项 - 固执 行 对 活 框 新 数据 
代码 加 载 项 答 件 XML 从 
C18 ~ 到 
A B C D E F 上 H I 
| | 
2 输入 姓名 ， NE sls ] 
3 i | 
4 内 名 性 别 联系 电话 文化 程度 毕业 院 校 入 职 日 期 高 职 日 期 是 否 离职 是 否 体检 体 必 
5 
6 
7 
8 
”| 查询 页 面 | 基本 信息 过 | 工作 经 历 | 健康 ..，@ 
时 就 等 。” 绊 团 ” 回 
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Step03: O@ 重 复 前 两 步 ， 再 插入 一 个 命令 按 ，Step04: 打开 “属性 "对话 框 , @ 企 “Caption” 
钮 ，@ 选 择 绘制 的 第 1 个 命令 按钮 ，@ 单 击 ， 三 侧 输入 命 仿 名 称 ，@ 平 击 “Font 宋体 ”在 
“控件 ”组 中 的 “属性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 侧 的 过 | 按钮， 如 下 图 所 示 。 


尾 性 


开始 ”插入 ”页面 布局 ”公式 ”数据 十 ConmandButtonl Commardputtom 


| 辕 旺 让 六 se MA = 按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
EE EUR ee 这 掺 fe = 
Visual Basic 完 加 ”Excel COM jp 工 项 ”搬入 了 波 计 模式 一 源 
和 载 项 ”加载 项 ~ 辐 执行 对 活 框 新 数据 
代码 加 载 项 注 件 XML 人 
Comman... 7 & = 窒 入 (“Forms. Commar eed 入 人 和 
丰 B C D E H I 


加 ”一 了 
OCommandButtoD) 
OP ) 


3 
4 有 性 别 联系 电话 文化 程度 毕业 院 校 入 职 日 期 离职 日 期 是 否 高 职 是 否 体检 体 性 


查询 页 面 | 基本 信息 索 | 工作 经 历 | 健康 f .…， (9) 


Step0S$: 打开 “字体 ”对 话 杠 ，@ 在 “字形 ”，Step06: @ 选 择 绘制 的 第 2 个 命令 按钮 ，@ 
列表 框 中 选择 “ 粗 体 ”选项 ，@ 在 “大 小 ”，' 单 击 “ 控 件 ” 组 中 的 “属性 ”按钮 ， 如 下 图 
列表 框 中 选择 “四 号 ”选项 ， 自 单 击 “确定 ”, 所 示 。 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 资源 表 - Exce 


开始 


插入 ”页面 布 局 公式 数据 审 | 


闪 [三 | 1 
中 这 汉 了 一 
Basic 宏 加 ”Excel COM 加 就 项 ”插入 设计 设 坏 要 
和 。 载 项 ”加 载 项 ~ 罩 ] 执行 对 话 框 新 数据 
代码 加 载 项 往 件 XML x 
_ 二 rr 控件 属性 
Comman. . . 友 财 六 (Forms. Commar iia 
A B 
1 
_ -示例 一 2 | 输入 姓名 ， 
厂 昌 除 线 00 
三 天 0 微软 中 文 软件 4 Ms 
ee | 6 | 
字符 集 R): | 
[中 文 GB2312 =| E 
a 查询 页 面 | 基本 信息 素 | 工作 经 历 | 健康 | ..。 四 
就 绪 ”名 丽 加 四 


Step07: 打开 “属性 ”对 话 框 , @ 在 “Caption”，Step08: 打开 “字体 ”对 话 框 ， 上 在 “字形 ” 

右 侧 输入 命令 的 名 称 ; 四 单 击 “Font 宋体 ”， 列表 框 中 选择 “ 粗 体 ”选项 ，@ 在 “大 小 ” 

右 侧 的 = 按钮， 如 下 图 所 示 。 列表 框 中 选择 “四 号 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
' 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


尾 性 
ComnmandButton2 CommandButton 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
CommandButton2 
False 
False 


口 aH8000000F& 
1 


三 归 除 线 区 ) 
三 下划线 名 


字符 集 中) : 


| | 中 文 GB2312 -| 
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Step09: 上 @ 选 择 “ 奋 找 ” 按 钮 ;外 单 击 “ 代 伍 ” 
组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


H ©- 


文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 公 


= 和 于 [党 MY 固 属性 本 国 财 性 鳃 导入 
会 必 加 二 村 a 去 看 代码 二 的 扩展 包 
Visual Basi 2 加 ”Excel COM tp 哉 项 Ey 设计 模式 源 
& 过 项 加载 项 国 | 执行 对 话 框 新 数据 
代码 加 载 项 控件 XML 人 
Visual Basic (Alt+F11) 到 = 嵌入 (^“Forms. Co dDutton 1”."”*) 


打开 Visual Basic 编辑 
误 。 


输入 姓名 : 唱 丽 


姓名 ”性别 ”联系 电话 文化 程度 毕业 院 校 入 职 日 期 ”高 职 日 期 ”是 否 高 职 是 否 体检 


Dp i090 i= I I I I IO = 


» | 查询 页 面 | 基本 信息 过 | 工作 经 历 | 健康 f ..， 中 1 


漠 
相 
内 


Step11: 
面 的 代码 复制 到 VBA 的 窗口 ， 如 下 图 所 示 。 


“| 代码 - 记事 本 
文件 (月 ”编辑 (E) ”格式 (O) “ 坦 看 (V) 帮助 (H) 


Private Sub ComandButtonl_Click © 
On Error Resume Next 
Dim sr2, sr3, srd, sr5 As Integer 
Dim cnum As Integer 
Dim dayX, dayY As Date 
Dim sname AS String 


获取 查找 内 容 
sname = Sheetl.Cells(2, 2) 


”查找 [基本 信息 表 ] 唯 一 姓名 所 在 的 行 号 


sr2 = a a Findlsname). Row 


For ?器 = 
器 [ 香 询 舱 面 ] 赋 什 
hestl. Cells(5, cnum) = Sheet2.Cells(sr2, cnum) 


Next cnum 
”查找 [工作 经 历 ] 唯 一 姓名 所 在 的 行 号 


sr3 = ee ee Find(sname) .Row 


For Pm = 
器 [得 物 舱 省 ] 赋 什 
i i an ie 
dayX = Sheet3. Cells (sr3 cnum) 
If dayX = #12:00:00 AM# Then 


新 手 注意 


在 将 代码 输入 到 VBA 窗口 后 
类 型 ， 否 则 保存 时 会 弹出 无 效 的 提示 。 


Step13: @ 在 B2 单元 格 中 输入 要 得 找 的 名 
称 ; @ 蛙 击 “ 人 会 找 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 资源 表 - Exce| 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 帘 


加 ”Excel COM jp 载 项 插入 设计 模式 
载 项 “加载 项 


代码 加 戴 项 控件 


hrs -PP Pr 


:本 性 别 联系 电话 文化 程度 毕业 院 校 入 职 日 期 ”高 职 日 期 ”是 否 高 职 


Visual Basic 守 


4 
5 
6_ 
7 
8 


查询 页 面 | 基本 信息 泰 | 工作 经 历 
就 绪 ”和 馈 
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启动 素材 文件 中 的 代码 记事 本 ， 将 里 ， 


Ju 用 从 入 门 到 精通 


Step10: 进入 VBA 的 窗口 界面 ， 其 中 默认 


没有 代码 ， 如 下 图 所 示 。 


| Microsoft Visual Basic for Applications - 人 力 资 源 表 ,xlsx [设计 ] - [Sheetl (代码 )] [ede Ed 


兢 文件 日 ”编辑 (E) ”视图 WW 插入 四 ”格式 (QO) 调试 ([D) 运行 (R) 工具 中” 外接 程序 (A) ”窗口 WV) 
帮助 (H) =- 加 X 


国立 :器 竹 | 刁 [4 
工程 - VBAProject x| [ConmandButton!l 下 [cliek -| 


国 国 外 | 目 Private Sub CommandButtonl_Click() 
x] 


YBAProject (人 人 力 资 源 表 . 

-Ey te Excel 对 象 
:… 围 ] Sheetl ( 查 词 页 面 ) 
- 围 ] Sheet2 噶 本 信息 去 ) 
一 转 ] Sheet3 (工作 经 历 ) 
:- 团 ] Sheet4 (健康 信息 ) 
~ 图] sheet5 例 秆 信息 ) 
并] Thi sWorkbook 


End Sub 


Step12: @ 将 查找 和 清除 的 代码 复 制 到 窗口 
后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ，@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


全 Microsoft Visual Basic for Applications - 人 力 资源 表 .xlsm [设计 ] - [Sheet1 (代码 )] Fe [a 
脆 文件 日” 编 加 (E) 视图 WW 插入 四 ”格式 (QO) 调试 ([D) 运行 (R) 工具 中 ”外接 程序 (A) 闸口 EE 


帮助 (H) 
国 加 伍 息 >a%n 020 ， 
XxX 


工程 - VBAProject 
Private Sub CommandButtonl_ClickO 
On 


四 回回 
R Nex 
YBAProject (人 力 资源 表 - X] Dim 人 3 sr hs Integer 
日 -多 人 lcrosoft Excel 对 象 出 m pe et 7 村 
im dayX, dayy As Da 
| 上 造 询 页 面 ) Dim sname As String 
~… 须 | Sheet2 噶 本 信息 表 ) 获取 查找 内 容 
和 | sheet3 (工作 经 历 ) sname = Sheetl.Cells (2, 2) 
一 曙 sheet4 (健康 信息 ) 查找 [基本 信息 表 ] 唯 一 姓名 所 在 的 行 呈 
宜 书 te | yJ1T 了 去 
雷 ] Sheet5 ( 北 惩 信息 ) sr2 = Se 
bs F =1To5 
并] ThisWorkbook or cnn 至 咎 下 高] 二 什 
Sheetl.Cells(5, cnum) = Sheet2.Cells(sr2, cmum) 
ext crum 
' ,查找 [工作 经 历 ] ] 唯 一 一 栖 知 所 在 的 行 行 号 Do 
OW 


ge. Find (sname) 


同 | 等 著 窑 © 


ee cnun = 
关 站 台 硬 人 
IE = 2 0r cnunm = 3 Then 
i Sheet3. Cells (sr3, cnum) 
It dayX = #12:00:00 A Then 
Sheetl.Cells(S, cmom + 4) = “" 


到 


要 想 保存 代码 内 容 ， 必 须 将 Excel 文件 保存 为 启用 宏 的 


经 过 以 上 操作 ,将 
A eh 


EE 人 力 资源 表 - Excel 


Step14: 李 注 的 信息 碍 找 


了 出 来 ， 


开始 ”插入 ”页 面 布局 ” 公 丑 


潼关 避让 守 Ee ee 
Visual Basic 守 加 Excel M 加 载 项 | 播 入 模式 和 这 2 i 
代码 加 载 项 控件 XML 人 
大 
A B 加 D E F 6 H ^ 
1 
2 输入 姓名 藉 汪 清除 | 
8 
4_ 周 各 性 别 联系 电话 文化 程度 毕业 院 校 入 职 日 期 ”高 职 日 期 是 否 高 职 
5 | 李 萍 女 139685475 研 究 生 ”四 川 师范 3 2011-11-13 否 
6 
7 
8 ” 
» 查询 页 面 | 基本 信息 表 | 工作 经 历 | ..， 个 4 
就 将 ”的 里 四 - 1 + 100% 


第 16 章 买 战 心 用 一 Excel 2016 在 商务 办 公 中 的 应 用 


Step15: 如 条 在 得 看 完 信息 后 需要 将 奋 找 ,长 


文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 ”数据 


的 内 容 清除 反 ， 直 接 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 即 可 ，, | 说 局 了 
效果 如 右 色 所 不 9 代码 | 加 载 项 控件 XML 


1 
2 | 输入 姓名 : 医 汪 查 找 | 


: ; 
4 贬 名 性 别 联系 电话 文化 程度 毕业 院 校 入 职 日 期 ”高 职 日 期 ”是 否 高 职 
5 


6 
Ye 
8 
查询 页 面 | 基本 信息 素 | 工作 经 历 | ..。 (+) » 
就 阁 ”入 曲 加 四 - + 100% 


>> 本 章 小 结 


在 本 和 章 中 主要 以 案例 的 方式 对 Excel 的 内 容 进行 一 次 总 复习 ， 根 据 各 案例 的 要 求 在 制作 时 
使 用 了 不 同 的 功能 ， 和 希望 谈 者 能 够 快速 应 用 。 在 本 章 中 除 应 用 了 Excel 的 一 些 功能 外 ， 还 应 用 
了 辅助 功能 实现 Excel 命令 不 能 完成 的 一 些 功 能 ,， 和 希望 读者 可 以 了 解 一 点 VBA 的 知识 ， 也 可 以 
根据 自己 的 需要 学 习 和 掌握 VBA 的 相关 技能 。 
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第 17 章 ”实战 应 用 一 一 PowerPoint 2016 
在 两 务 办 公 中 的 应 用 


在 日 常 办 公 应 用 中 经 常 需 要 将 某 些 内 容 以 屏幕 放映 的 方式 进行 展示 ， 如 新 产 
品 策 划 方 案 、 新 产品 发 布 、 企 划 方 案 和 培训 演讲 等 ， 使 用 PowerPoint 可 以 编排 和 
制作 各 种 用 于 演示 的 演示 文稿 。 本 章 主要 结合 前 面 所 学 的 知识 ， 通 过 几 个 最 常见 


的 办 公 业 例 的 制作 讲解 PowerPoint 2016 在 日 常 办 公 中 的 具体 应 用 ， 包 括 制作 年 度 
工作 总 结 PPT、 项 目 招 投标 PPT 和 企业 营销 宣传 PPT. 


> 制作 幻灯 片 母 版 

> 编辑 与 修改 幻灯 片 内 容 

> 应 用 与 修改 幻灯 片 设 计 

> 设置 幻灯 片 的 切换 动画 

> 自 定义 幻灯 片 的 内 容 动画 

> 为 幻灯 片 内 容 添 加 交互 动画 
> 放映 幻灯 片 


日 © 全 7G; 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 澳 | 动 画 | 幻灯 片 放 R| 审阅 | 视图 | Q 圭 诉 我 


2015 年 度 工作 总 结 报告 


齐 表 保险 数据 中 心 


全 备注 虽 批 证 EU ss 围 写 -一 


车 SP 项 ”> 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 国 - 口 x 
文件 ”幻灯 片 东 | 开始 | 插入 | 切换 | 动画 | 审阅 | 视图 | jn 载 项 | 8 告诉 我- 


工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 


这 下 里 中 国 sr 站 取 育 天 分 可 


| 


: 


vl] a 
甘 滞 (美国 ) a8 半 号 -一 | 一 + 44% 图 


幻灯 片 母 版 ”路 


项 * 年 度 工作 总 结 .pptx - PowerPoint I 
开始 | 插入 | 设计 | 切 欣 | 动画 | 幻灯 | 市 阅 | 视图 | 加 殊 | 9 告 折 .， 全 灵 只 #s 国 @ 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 国 - 口 Xx 


如 区 rr 冲动 画 窗 格 ”> 开始 : 单 主 时 


> 间 :| ^ 向 前 移动 
现 生动 fezt 朵 选 页 汪 hnal 本 能 用 ”| Oj: 00.50 “| MS 
v 太 动画 剧 | ® RER: 00.00 ;| 向 后 移动 


gl | 
本 


预览 动 EE 显示 比 计时 
1 4 
ee 
2 wb 7 AR 发 
ME 既 微 放大 (G) 
> AR S 
?7 
CY YU 
民 忆 


全 
可 


4 
民 医 弹 太 必 从 屏 其 遍地 六 小 @) 


5 | CY S%%19 | 上 
。 | | 


| 
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>> 17.1 制作 年 度 工作 总 结 PPT 


当 工 作 进 行 到 一 定 阶段 或 告 一 段落 时 ， 用 户 不 仅 目 己 需要 回 过 头 来 对 所 做 的 工作 认真 、 系 
统 地 分 析 研 究 一 下 ， 其 上 司 往往 也 需要 以 文档 的 形式 做 出 书面 的 总 结 报 告 。 现 在 ， 很 多 企业 内 
部 要 求 员工 以 演示 文 称 的 形式 来 制作 工作 总 结 ， 匹 其 以 年 终 总 结 、 半 年 总 结 和 季度 总 络 最 为 毅 
见 和 多 用 。 本 市 将 制作 一 个 年 终 总 结 PPT， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


YN 
“视频 文件 ， 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 17 章 \17-1.mp4 


i 


17.1.1 ”新建 演示 文稿 


年 度 工作 总 结 PPT 的 得 阅 对 象 主要 是 公司 内 部 人 员 ， 所 以 在 形式 上 要 求 不 局 ， 易 于 阅读 就 
行 ， 在 内 容 上 力求 对 茶 个 时 间 段 的 工作 进行 一 次 全 面 、 系 统 的 总 检查 、 总 评价 、 总 分 析 、 总 研 
穴 ， 上 痛 定 成 绩 ， 找 出 问题 ， 归 纳 出 经 验 教 训 ， 提 高 认识 ， 明 确 方 向， 以 便 做 好 进一步 的 工作 。 
在 使 用 PowerPoint 制作 这 闫 需要 将 心思 重点 人 花费 在 内 容 上 的 泪 示 文稿 时 ， 可 以 通过 使 用 模板 来 
减少 对 演示 文稿 的 编辑 操作 。 本 例 的 具体 制作 步骤 如 下 。 


Step01: 打开 PowerPoint 2016，@ 单 击 “ 文 ae 
件 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 ” 新 建 
命令 ;四 在 中 间 栏 中 选择 需要 的 “ 相 林 ” 模 ， 

搜索 联机 模板 和 主题 Dp 


板 ， 如 右 图 所 示 。 


建议 的 搜索 : ”演示 文稿 ”业务 ”方向 4:3 教育 
16:9 蓝 色 
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板 的 更 多 信息 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 即 可 根 
据 下 载 的 模板 创建 一 个 空白 演示 文稿 ， 如 下 ， 


Office 2016 商务 办 公有 贞 用 从 入 门 和 到 精通 


Step02: 在 打开 的 页 面 中 可 以 查看 到 该 模 ,ges63 @ 在 “文件 ”菜单 中 选择 “另存 为 ” 


命令 ; @ 在 中 间 栏 中 选择 “这 台电 脑 ” 选 项 ， 
并 在 打开 的 对 话 框 中 以 “年 度 工作 总 结 ” 为 


图 所 示 ' ee 时 
| 名 保存 该 演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 
演示 文稿 2 - PowerPoint 2 一 口 x 
登录 辐 € 
另存 为 
~ OneDrive 今天 
桌面 
a 
中 = 添加 位 置 ph 
点 夯 > 
浏览 案例 ( 
点 面 > 
案例 ( 
亮 面 » 
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.1.2 输入 各 幻灯 片 的 内 容 
在 狐 建 演示 文 稳 后 ， 便 可 以 根据 需要 总 结 的 内 容 制 作 每 一 个 幻灯 片 的 具体 效果 了 ， 具 体操 


作 如 下 。 


“Step01: 在 第 1 张 幻灯 片 的 文本 占 位 框 中 根 ，Step02: @ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 
据 提示 输入 相应 的 文本 ， 完 成 后 的 效果 如 下 “组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
图 所 示 。 列表 中 选择 “标题 和 内 容 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 


中 输入 对 应 的 文本 ，@ 在 内 容 占 位 符 中 选择 ， 


1 

加 人 -已 项 * 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 国 - 口 x 1 [I® = 国 一 口 Xx 
1 

A#s @ 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 R | 审阅 | 视图 | 8 告诉 我 .有 登录 只 H# 享 @ 有 | 我.。 登录 


2015 年 度 工作 总 结 报告 


齐 况 保险 炒 欣 中心 


Step03: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 演示 文稿 中 ， 


要 调整 列表 级 别 的 文本 ，@@ 单 击 “ 开 始 ” 选 | ,本 Ez 


项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “提高 列表 级 别 ” 按 ， 
钮 ， 如 右 图 所 示 。 ' 
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新 建 一 个 相应 版 式 的 幻灯 片 。@ 在 各 文本 框 


增 大 缩 进 级 别 。 


笔 17 章 买 战 心 用 一 -PowerPoint 2016 在 商务 办 公 


5 和 9 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 
组 中 的 “新 建 幻灯 片 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
输入 对 应 的 文本 , 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


拉 列 表 中 选择 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


人 23 


Step06: @ 打 开 素 材 文 件 “ 年 度 总 结 
文档 ， 选 择 需 要 复制 到 弥 灯 户 中 的 内 容 ;， @ 


制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


总 ”等 线 (中 文正 文 ) -| 五 号 - 光 
本 : ,XxX | 如 
- cr AAA 国外 

字体 G5 
2015 复制 (ctrl+O) 终 总 结 + 
岗位 | 将 所 选 内 容 复制 到 芝 贴 
引 住 职场 、IFC 职场 网 络 设备 和 网 络 系统 故障 排查 、 定 期 巡 检 、 商 
“” “| 等 日 常 维护 工作 ， 确 保 网 络 系统 正常 运行 。 同 时 为 公司 员工 启 
用 网 络 系统 提供 技术 支持 与 需求 实现 等 服务 。" 
9 参与、 配合 并 协调 三 座 与 公司 员工 建设 IFC 职场 、 君 域 大 原 控 股 公司 等 新 职场 网 络 ， 
后 期 对 新 网 络 核 查 、| 测试 网 络 状 态 与 性 能 。*+ 
中心 和 分 职场 的 设计 或 实施 方案 进行 审核 、 修 改 。? 
桂 组 成 员 完成 信息 收集 、 咨 询 解答 ， 文 档 整理 交付 、 网 络 变更 和 
作 。+*+ 
统管 理 体系 的 完善 ， 编 写 、 规划 并 整理 数据 中 心 网 络 系统 交 人 


Tr 由 J 机 二 7 


第 1 页 , 共 5 页 310/3263 个 字 ”中 


a 
击 “ 段 落 ” 组 中 的 “行距 ”按钮 ，@ 在 弹出 ， 
如 下 图 所 示 。 入 相应 的 文本 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “表格 ” 
组 中 的 “表格 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 拖 动 


”鼠标 新 建 一 个 2 列 8 行 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


的 下 拉 列 表 中 选择 “1.0” 选 项 ， 


里 久 "OB。; 
插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 /| 审阅 | 视图 | 2 | 8 告 激 我 . 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


岗位 职责 描述 


: 笋 起 数据 中 心 、 入 杖 和 阳 洛 村 
:| 规 求 实话 . 人 二 人 风尘 系统 


;应 局 网 结果 竺 提供 执 术 支持 忆 

:， 窗 与 、 erm te 娃 域 大 医 控 胶 公 
;后 期 对 新 亲 络 以 栓 、 测 放风 和 状态 与 性 能 

: | ,和 和 分 职场 的 设 计 匠 实 泛 方 革 壕 行 证 村 、 修改 。 

提 二 Ai 
; 测试. 项 目 实 

0 RS : 

: 文档 


— -一 一 工作 


图 ae 


“和 内 容 ” 版 式 的 幻灯 片 ， 
单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “前 贴 板 ” 组 中 的 “ 复 “第 


* 中 的 应 用 


Step05: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 演示 文稿 中 
新 建 一 个 相应 版 式 的 幻灯 片 。 在 各 文本 框 中 


= 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 格式 | 8 


2015 年 数 移 串 心 网 络 运 维 年 终 总 结 

岗 广 家 南 措 述 昌 
主要 工作 及 完成 情 这 

主 玻 问题 、 丰 由 分 析 、 改 进 忆 路 入 


Step07: 返回 演示 文稿 中 ， 上 新 建 一 个 “标题 
@ 将 文本 插入 点 定位 在 
目 单 


和 4 张 约 灯 片 中 需要 复制 内 容 的 占 位 符 中 ; 


击 “剪贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


粘贴 (Ctrl+V) 

将 英 贴 板 上 的 内 容 添加 
到 文档 。 

”a 

畏 三 三 


“ml 


Step09: @ 选 择 第 4 张 纪 灯 户 ; 四 近 《〈Enter》 键 
新 建 一 个 相同 夏 式 的 约 的 户 ; @ 在 内容 占 位 符 中 输 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


LLLLLL 


f 绘制 表格 (D) 
Exce| 电子 表格 ( 
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Step10: @ 复 制 素材 文档 中 相应 的 表格 内 容 ， 
返回 沽 示 文 稿 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “一 
贴 板 ” 组 中 的 “ 精 贴 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
亲 蛙 中 选择 “只 你 留 文本 ”选项 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


Step12: @@ 选 择 第 1 


H+ oO 四 = 年 度 工 作 总 绪 - PowerPoint 
文件 ”开始 | 播 入 |iait | 切换 | 动画 | 9 | 证 阅 | 视图 | 讼 + a 9 Sa 
NR 国 四 国 在 下 方 插入 | 加 


万 me 入 锚 在 左 侧 插入 
Y 茹 在 右 侧 插 入 


合并 “单元 格 大 小 


+ 33% 图 


Step14: @ 单 击 “ 段 洛 ” 组 中 的 “行距 ” 本 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “1.0” 选 项 ， 
NS. 


总 和 % || 国 | | 未 处 正义 
AV。 | 三 和 肚 | 硅 

粘贴 BE 幻灯 片 B IU SabAM = 3 三 | 三 
~ 袁 v” |Av-Aa-| AAA| 如 | 国 三 三 


莫 由 板 “ 民 F 
' BE 
主要 问题 、 原 因 分 析 、 改 进 思路 
。 主 幅 问 蚁 发 篇 的 分 折 : : 
:  ， 工 忆 剖 凑 台 公司 网 阁 其 效 中 的 小 由 烃 刘 - : 
-2 a 
: 尼 巧 火 境 染 牙 学 化 中 直到 寺 : 
: . prt 让 : 
2 : 二 于 怪力 地 与 吉 类 世 体系 不 金 郊 : 
5 : : v 
El 
要 
= 备 主 四 所 3 明王 -一 上 一 一 "图 
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* 广 用 从 入 门 到 精 遂 


Stepll: 拖 动 鼠标 光标 调整 表格 的 大 小 ， 同 


时 可 以 看 到 各 单元 格 的 大 小 也 发 生 了 变化 ， 
如 下 图 所 示 。 
， 如 下 图 押 示 。， 


国 一 口 x 


项 * 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 
开始 | 插入 | 设计 | 切 澳 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 设计 | 布局 | 8 去 激 和 有 登录 四 @ 


主要 工作 及 完成 情 识 


三 备注 ”上 哪 批 注 Is 并 宣 -一 | 一 一 + 36% 图 


行 单元 格 ，@ 单 击 “ 表 ,jj 
工具 - = 项 人 各 “ 灰 了 / | 
“天 中 和 “ 生 居 中 接 侧 ”加 下 阅 所 上 。 @ 选 择 要 调整 列表 级 别 的 文本 : 

”; 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 的 “提高 列表 级 


机 


Step13: @ 新 建 一 个 “两 栏 内 容 ” 版 式 的 约 
四 在 内 容 占 位 符 中 输入 相应 的 文本 ; 
@ 甲 击 “ 开 


主 备 注 ” 哪 批注 图 ss 闻 


Step15: @ 狐 建 一 个 “市 标题 ”版 式 的 幻灯 


避 “- 一 一 一 -+ 33% 图 


片 ，@ 在 内 容 占 位 符 中 输入 相应 的 文本 ， 如 
下 图 所 示 。 


日 人 -OB 人: 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 纪 灯 /| 审阅 | 视图 | 格式 | 8 告 激 我 . 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


1 


2016 年 数 逢 冲 心 网 络 运 维 工 作 计 划 


便 行 接 作 外 
响应 支持 
优化 改 若 四 
规范 制定 


笔 17 章 买 战 心 用 一 -PowerPoint 2016 在 商务 办 公 


Step16: @ 新 建 一 个 “ 衬 特 ”版 式 的 约 灯 广 : 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ” 组 中 的 “ 文 
立 菜单 中 选择 “ 横 


本 框 ? 按钮 ; 卓 在 弹出 的 下 拉 


排 文 本 框 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


Ee a @ ta s。 
新 建 于 属 图像 站 smarArt jj 吕 和 扩 : 慑 到 #3 类 本 


a 项 ~ 


:a I 国 |. 4 到 


在 文档 中 的 任意 位 置 给 
6 制 文 本 框 。 


村 履 |1| ] 


bo 


三 备注 ” 郸 批注 


Step18: @ 新 建 一 


图 se 


好 豆 -4 


一 个 “ 仅 标 题 ” 版 式 的 幻灯 ， 
片 ，@ 在 内 容 占 位 符 中 输入 相应 的 文本 ; @ 
单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 
机 SmartArt” 0 ee 


+ 33% 图 


Step20: 经 过 


入 相应 的 SmartArt 图 形 ， 在 各 形状 中 输入 相 ， 
应 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


项 * 年 度 工 作 总 结 .pptx - PowerPoint 
开始 | 插入 | 设计 | 切 欣 | 动画 | 幻 杂 审阅 | 视图 bb 9 告诉 我 


例 行 操作 


 @ 在 左 侧 选择 “列表 ”选项 ; 
表 框 中 选择 需要 的 列表 图 形 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


过 上 步 操作 ， 即 可 在 幻灯 片 中 插 ”Step21: 


Step17: @ 拖 动 鼠 标 光 标 在 约 灯 卢 的 顶部 绘 
制 一 个 文本 框 并 输入 相应 的 文本 ; @ 将 素材 
文档 中 的 相应 图 片 粘贴 到 该 幻灯 厂 的 下 方 ， 


, 如 下 图 所 示 。 


Hl I * 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 审阅 | 视图 | 格式 | 9 告诉 我 . 


构 ， 
由 网 结实 更 长 民 等 册 日 常 坛 给， 数 丘 中 1 和 拱 业 务 二 从 乒 
拓 中 心 二 安 时 中 之 时 和 工作 ， 所 以 完 次 |- A 报名 全 
则 成 为 当前 效 据 守 心 下 -em 下 2 uio 二 门 当 运 到 让 人吉 [国学 禾 鬼 寺 
心 两 络 雪 全 日 党 二 给 7 


.i 


主 备 注 ” 娜 批注 加 ss 印 写 -于 


Step19: 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
@ 在 中 间 的 列 


+ 36% 国 


00 


Do 


| 
[ pl 


于 
图 
过 
全 


@ 新 建 一 张 相同 版 式 的 约 灯 片 ，@ 在 
,内容 占 位 符 中 输入 相应 的 文本 并 插入 表格 ，@ 拖 


’ 动 忌 标 光 标 调整 各 列 的 宽度 ; @ 选 择 右 侧 的 两 列 
单元 恪 ; @ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 下 的 “ 单 
元 属 大 小 ”组 中 的 “分 布 列 ” 按钮 ， 如 下 图 所 未。 


年 度 工作 总 结 .pptx - PowerPoint 


名 | 本 出 国 | | | 神 . 
对 齐 方式 素 格 尺寸 排列 
名 高度: > | 旺 分 布 行 
导 交 这 |1097 屋 # 1 
1 


* 中 的 应 用 


Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


Step22: @ 选 择 第 9 张 和 第 10 张 幻 灯 厂 ; @ 


在 其 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 复 
制 和 灯 厂 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


莫 切 中 
| E 目 复 剂 (O 


医 ”删除 幻灯 片 (D) 
2 区 启 新 首 节 办 


= 

7 是 国 iu 
八重 设 幻灯 片 () 

8 区 弄 设置 背景 格式 (8).. 


oo 


Step24: @ 新 建 一 张 幻 灯 片 ，@ 在 内 容 占 位 ， 


符 中 和 输入 相应 的 文本 ， 目 单 击 “ 插 入 ”选项 


出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 绘制 的 椭圆 形状 ， 
如 下 图 所 示 。 


有 符号 媒体 
图 哆 NDOODOATLbSV . 
的 
线条 
人 
矩形 


NOIAOOOOO 
© © 回 厂 睛 吧 总 日 
OCAODOVASICO 
LE 
箭头 总 汇 
史 扣 个 炎 人 个 吉 灿 户 尺 才 卫 
6 9VNDDDDDY YU 


所 示 ， 全 此 完成 了 本 和 案例 的 制作 。 
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复制 得 到 的 两 张 幻灯 片 中 的 内 容 ， 完 成 后 的 
效果 如 下 图 所 示 。 


ee-GE: 年 度 工作 总 结 .pptx - PowerPoint 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 /| 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 8 告诉 我 


Step25: @ 在 按 住 〈Shift〉 键 的 同时 拖 动 鼠 


标 光 标 先后 绘制 多 个 正 圆 形 ， 并 选择 它们 | 
卡 的 “ 择 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 弹 ， 


@ 围 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ” 


,组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 先后 选择 “水 平 居中 ”命令 和 “垂直 居中 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


印 ”水 平 居中 (O) 
恒 ” 右 对 齐 (B) 


古 + ”顶端 对 齐 中 


Step26: O@ 在 圆 形 形 状 的 右 侧 绘制 多 个 圆 角 

矩形， 并 输入 相应 的 文本 ，@ 选 择 这 些 圆 角 ， 
矩形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “ 排 ， 
列 ” 组 中 的 “下 移 一 层 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
下 拉 菜 单 中 选择 “ 置 于 底层 ”命令 ， 如 右 图 ， 


第 17 章 买 战 心 用 一 一 PowerPoint 2016 在 商务 办 公 中 的 和 心 用 


>> 17.2 制作 项 目 招 投 标 PPT 


对 外 宣传 或 使 用 的 PPT 制作 起 来 不 可 能 像 公 司 内 部 的 工作 报告 那样 轻松 , 这 样 的 演示 文 称 
公司 一 般 会 选择 外 包 给 专业 公司 制作 ， 或 是 让 目 己 公司 的 企划 部 门 制作 。 辟 的 来 讲 ， 这 类 演示 
文稿 要 么 轻松 活泼 ， 特 别 能 吸引 人 的 眼球 ， 要 么 严 讶 一 致 ， 处 处 透露 出 商务 PPT 的 职场 气 县 。 
项 目 招 投标 PPT 是 比较 常见 的 对 外 PPT， 它 是 招标 投标 的 人 简称， 在 商品 交易 过 程 中 起 到 苋 搜 书 
面 化 的 作用 。 本 节 将 制作 一 个 投标 PPT， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


神州 股份 有 限 公司 
工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 / Lan YU 


(三 ) 氢 鹭 机械 横 进 策 著 研 究 


光盘 同步 文件 


视频 文件 : 光盘 \ 教 学 文件 \ 第 17 章 \17-2.mp4 


17.2.1 ”制作 幻灯 片 母 版 


在 制作 比较 正 陈 的 演示 文稿 时 ， 一 般 不 建议 先 制 作 约 灯 卢 内 容 再 设计 约 灯 所 的 主题 及 其 他 
统一 组 成 部 分 ， 因 为 如 果 主 题 的 背景 和 学 体 发 生 较 大 的 变化 可 能 会 影响 到 约 灯 所 内 容 的 显示 ， 
所 以 在 实际 操作 中 应 先 设 计 好 约 灯 卢 的 母 版 和 大 致 格式 。 例 如 为 “项 目 投标 方案 ”演示 文稿 设 
置 和 幻灯 片 母 版 效果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

Step01: @ 新 建 一 个 空白 演示 文稿 ， 并 将 其 
以 “工程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 ”为 名 进行 
保存 ;四 音 击 “设计 ”选项 卡 的 “ 目 定 义 ” 
组 中 的 “ 约 灯 户 大 小 ”按钮 ， 目 在 弹出 的 下 
拉 沫 单 中 选择 “标准 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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Step02: 单 击 “ 视 图 ” 选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”，Step03; @ 在 左 侧 任务 窗 格 中 选择 需要 设计 
组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 切 换 到 幻灯 片 ， 的 幻灯 片 母 版 版 式 ，@ 选 择 标题 占 位 符 中 的 


母 版 视图 ， 如 下 图 所 示 。 提示 文字 ; 目 在 46 开始” 选项 卡 中 设置 合适 
的 字体 和 段落 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 所- OG 全 = 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 时 思 全 ~ ”全 :工程 机 械 海外 项 目 损 标 方案 .pptx - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 市 阅 国 到 hn 过 | 9 二 二 玫 。9## 守 本 >x# 50 攻 ld: 告诉 我 .， 登录 ”内 共计 
状 国 幻灯 片 浏览 ”区 ] 移 十 Bx 三 
a 加 ee : s| | | 
i ne 加] 备注 页 国 if 版 有 时 
国 阅读 视图 国 备注 母 版 - 
演示 文稿 视图 母 版 视图 


- 幻灯 片 母 版 视图 
| | 母 版 幻灯 片 控 制 束 个 演 
示 文 稿 的 外 观 ， 包 括 颜 
色 、 字 体 、 背 暴 、 效 时 

和 其 他 所 有 内 容 。 


您 可 以 在 幻灯 片 母 版 上 
活 入 形 A 内 


Step04: 选择 该 幻灯 片 坪 版 版 式 中 多 余 的 ，Step05: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ” 
占 位 人 符 ， 按 《Delete〉 键 将 它们 删除 ， 如 下 图 ' 组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
所 示 。 中 选择 “和 矩形” 选项， 如 下 图 所 示 。 


日 全 OO 三 ;工程 机 械 海 外 项 目 损 标 方案 .pptx - PowerPoint 
文件 幻灯 | 开始 | 插入 | 切换 | 动画 | 审阅 | 视图 | jn 载 ]| 格式 | 9 告 激 我 .， 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 .WNOoOOALLOL 
Gy LB%NATt} 


| | 线条 
中 纺 辑 母 版 文本 冬 式 ”> | ee A 
。 第 二 级 1 和 矩 形 


二- 于 天 GO 
和 | © | gu 


DANDAOOOCOGO 

STLOIODF LOLI 

ODOOADOIASEC HO 

CIC] 1 

箭头 总 汇 

史 人 人 介 录 的 人 中 证 户 凤 林 本 

6 9 VNRODDDD 人 DT 
Ls 


Step06: @ 拖 动 鼠 标 光 标 在 母 版 下 方 给 记 Step07: 拖 动 太志 标 无 标 在 网 刚 人 | 的 答 形 


个 矩形 ， 并 填充 为 黑色 ， 人 @ 单 击 “ 形 状 ” 按 “上 方 绘制 一 个 如 下 图 所 示 的 平行 四 边 形 ， 
印 ， 自在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “平行 四 边 “ 充 为 自 色 并 调整 到 相应 的 位 置 ， 
形 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


H 所- 全 > 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 ,pptx - PowerPoint 
文件 ”幻灯 片 生 | 开始 | 插入 | 切换 | 动画 | 审阅 | 视图 | 加 载 项 | 8 告诉 我 . 


ee 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


[5 % NA 


线条 
Ee 
和 矩形 


本 DODOOOAD DO 

Es 基本 形状 oh 

二 图 四 OO 人 OOOVO 
| 一 : OOCGOURELZI0OO 


Ls OOOALTHDRS SC 中 
: OCT 

箭头 总 汇 

中 人 个 山 人 个 直 出 诱 及格 攻 


[三 ES a = 


幻灯 片 号 版 [英语 ( 美 ts, -+ 34% 国 
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Step08: @ 使 用 相同 的 方法 在 矩形 的 右 侧 绘制 
一 个 平行 四 边 形 和 三 角形 并 填充 为 蓝 色 ，@ 选 择 ， 
绘制 的 多 个 图 形 ; 人 @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 ， 
卡 的 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 | 
下 拉 菜 单 中 选择 “顶端 对 齐 ”命令 ,如 下 图 所 示 。， 


[A = 2- As A-|%| 3 
YW 固 -， Ab Ab Ab -ls -~ , A- 
形状 | Le Li it ~ 


形状 样式 


| 荡 术 字样 式 6 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 。 | DD OR 


1 排 尼 


一 -一 
是 wz 一 -人 3 
国 


代入 


, 

: 

Ee= [4 司 右 对 齐 (R) 
远 Rd 
; 

: 


bd 


幻灯 片 母 版 ”英语 (美国 ) 


一 


上 移 一 层 下 移 一 层 选择 窗 格 组 全 | 


1 
H 包 水 平 居中 (C I 
1 


| Step09: 通过 插入 文本 框 的 方式 在 和 矩形 石 | 


侧 的 图 形 上 输入 如 下 图 所 示 的 文学 ， 并 设置 
文本 框 的 填充 为 无 色 、 边 框 为 无 色 。 


I[B ; 工 程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 


有 4 


| 三 二 
幻灯 片 号 版 ” [ 必 ”中文 (中 国 ) 


Step10: 在 矩形 图 形 的 上 方 左 侧 绘制 一 个 
文本 框 并 输入 相应 的 文字 ， 然 后 设置 文本 框 
方 的 3 个 占 位 符 ; 
选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “上 移 一 层 ” 按 钮 ; 
_@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 置 于 顶层 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


的 填充 为 无 色 、 边 框 为 无 色 ， 如 下 图 所 示 ， 
完成 该 母 碑 版 式 的 设计 。 


日 全 -OO 葬 7 工程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 
纪 灯 /车 括 入 | 切 次 | 动画 | 市 阅 | 视图 | hn | 格式 | 9 告 沂 我 .登录 ”内 共享 


有 4 


中 = 
幻灯 片 母 版 。 [ 改 。 英 语 ( 差 国 ) 33 


Step11: @ 在 左 侧 任务 窗 格 中 选择 需要 设计 


的 幻灯 片 母 版 版 式 ; @ 拖 动 鼠 标 光标 选择 下 
@ 甲 击 “ 绘 图 工具 -格式 ” 


= ”所 ” 包 ”项 :工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 ,pptx - powerpoint 
文件 ”幻灯 | 开始 | 插入 | 切 欣 | 动画 | 审阅 | 视图 | 总! 攻 到 9 去 


[4 ji 区 A， A | x 
SSY > | Abc Abc - Pg - : 二 | 

WR © EE 
- | - - A - - - 


将 所 选 对 每 置 于 其 他 所 
有 对 条 的 前 面 。 


EN 


Step12: 


层 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


@ 绘 制 一 个 与 幻灯 片 母 版 相同 大 小 ， 
的 矩形 ， 并 填充 为 白色 ，@ 单 击 “绘图 工具 - ， 
格式 ”选项 卡 的 “排列 ” 组 中 的 “下 移 一 层 ” 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “下 移 一 


日 所 与 ”项 :工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 ,pptx - PowerPoint 


梅 所 选 对 急 下 移 一 层 
以 便 其 隆 荡 到 砚 合 对 和 
后 面 。 
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果 ， 并 调整 相应 的 大 小 ， 作 为 封面 幻灯 片 中 


的 主要 效果 ，@ 在 幻灯 片 右 下 角 插 入 一 个 文 


本 框 并 输入 相应 的 文学 ， 如 下 图 所 示 。 


[工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 
文件 幻灯 片 生 | 开始 | 插入 | 切换 | 动画 | 证 阅 | 视图 | ho 载 项 | 9 告诉 我 


工程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 


4 


幻灯 片 母 版 “” [路 ”英语 (美国 ) 图 ee = 


Step15: @ 在 左 侧 任务 窗 格 中 选择 需要 设计 ， 
的 幻灯 片 母 版 版 式 ，@ 在 幻灯 片 的 顶部 绘制 
一 个 白色 和 矩形， 将 标题 占 位 符 遮 羡 住 ， 如 下 
图 所 示 。 


日 ©- [B ”= 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 
文件 ” 幻 林 FE| 开始 | 国 8 切 滩 | 动画 | 证 到 | 视图 | 加工 项 | 8 土生 


也 [形状 a a 4 


全 Da 
新 建 ， 表 恪 图 像 “四 SmartArt ，j 嗪 名 廊 ，” 批 半 文本， 符号 媒体 
幻灯 片 - ~ 叫 图 表 3 | | 
幻灯 片 。 专属 插图 批注 六 
| 二 = 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 
2 


Step13: @ 复 制 刚刚 设计 的 幻灯 片 底部 效 ， 
,的 幻灯 片 母 版 版 式 ，@ 选 择 标题 占 位 符 ， 按 


， = 


Step14: @ 在 左 侧 任务 窗 格 中 选择 需要 设计 = 
《Delete〉 键 将 其 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


项 7 工程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 国 一 口 Xx 


文件 幻灯 | 开始 | 插入 | 切换 | 动画 | 率 阅 | 视图 | 加载] | 格式 9 告诉 我 . 
: ss 


四 


die*re bosey 
本寺 | 


' 
' 
-一 一 一 一 


! | 幻灯 片 母 版 ”级 ”中 文 (中 国 ) 


Step16: @ 在 左 侧 任 务 窗 格 中 选择 多 余 的 幻 
灯 片 母 版 版 式 ， 并 在 其 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “删除 版 式 ” 命 令 ， 如 下 图 


所 示 。 


日 。- 


T 鲍 “= 工程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 
文件 ”幻灯 片 芋 | 开始 | 插入 | 切换 | 动画 | 审阅 | 视图 | 加 载 项 | 8 告诉 我 


示 题 梓 式 


es 
I E> 


计 ， 如 右 图 所 示 。 


Step17: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 选择 的 约 灯 ， 
片 版 式 删除 ，@ 使 用 相同 的 方法 将 其 他 多 余 ， 
的 约 灯 片 版 式 删 除 ， 仅 保留 需要 的 幻灯 片 版 
式 ，@ 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “关闭 ” 
组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 退 出 母 版 设 


[@ “= 工程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 


关闭 母 版 视图 
返回 以 编辑 幻灯 片 放 
映 。 
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17.2.2 ”制作 幻灯 片 内 容 


前 面 对 约 灯 片 的 母 厂 进行 了 设置 ， 所 以 约 灯 片 中 所 有 采用 同一 个 版 式 新 建 的 约 灯 方 的 效 琳 
都 是 相同 的 。 为 本 采 例 中 的 PPT 制作 各 约 灯 片 内 容 的 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 返回 制作 幻灯 片 的 普通 视图 中 ， 发 ，Step02: 通过 插入 文本 框 和 图 片 的 方式 在 
现 第 1 张 幻 灯 片 中 有 多 余 的 占 位 符 ，@ 单 击 ， 第 1 张 幻 灯 片 的 左下 角 制 作 如 下 图 所 示 的 效 
“开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 中 的 “版 式 ”; 果 。 

按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “标题 幻 ， 

灯 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 ”GQ 项 > 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 男 - 口 xx 辆 生日 全 ”OG 若 :工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 pptx - powerpoint 司 己 回 妥 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 效 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 吉 | 8 告 激 翅 ， 合 # 绢 @ 


mi "le NO WM I | “AN 


Account: 己 全 全 和 全 Security Level: ”High 


Date: 30.07.2015 Total Pages: Pp 


全 
4 


4| 
34% 国 三 备注 哩 批 注 器 s6 站 写 - 和 + 90% 图 


Step03: @ 单 击 “开始” 选项 卡 的 “幻灯 片 ” Step04: 在 第 2 张 幻灯 片 中 通过 插入 图 片 和 

组 中 的 “新 建 幻灯 片 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 .文本 框 的 方式 制作 如 下 图 所 示 的 效果 ， 文 本 

拉 列 表 中 选择 “空白 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 “内容 可 以 参考 素材 文件 中 提供 的 “项 目 投标 
方案 ”文档 。 


I 可 7 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 国 一 口 Xx 
图 ”xx 形 | 杖 | 人 | 由 | 钉 |9 咱 | 厅 | 副 | 9 二. 下 e@ 


PE Qc 
一 项 目 背景 
项 目 目的 
项 目 问题 
问题 艇 析 、 界 定 
项 目 相关 研究 模型 
项 目 问题 具体 实施 /解决 方案 


这 复制 选 定 幻灯 片 (D) 羡 白 
届 幻灯 片 (从 大 纲 ) 侣 ,.， 


ivievel- Hieh 了 | ， 
Ls 


Step05: @ 在 两 个 文本 框 的 中 间 位 置 绘制 一 ，Step06: O@ 新 建 一 张 相同 版 式 的 幻灯 片 ，@ 
个 矩形 ，@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 幻灯 片 中 插入 文本 框 并 输入 相应 的 文本 ; 
的 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ，' @ 选 择 需 要 设置 格式 的 文本 框 ，@ 单 击 “ 开 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “渐变 ”命令 ;， 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 的 对 话 框 启动 器 按 
@ 在 弹出 的 下 级 子 菜单 中 选择 需要 填充 的 ， 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

渐变 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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日 所 GQ 大 > 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 ,pptx - Po... [加 ”= 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 


二 本 | | | 本 二 


As :|[%m||[# 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 || 
FE 颅 色 


1 ) He Y a 
A 加 Abc | Abc w 
形状 ci < 本 
区 本 | _I | ” 
人、 人 


形状 样式 | ! 
人 上 ] Re 
无 渐变 1 ess 
| | TTTEIT — 
| es “没有 调查 就 没有 发 言 人 ?一 毛泽东 

项 目 罩 醒 国 置 硬 国 图 法 色 专 休 | 人 

最 近 使 用 的 颜色 
付款 四 加 加 加 加 

无 填充 辣 色 (N) 


等 线 (正文 ) ~|18 
BTITUSab 亿 - 
Av-Aar AAA 如 


方案 报告 络 其 他 填充 总 M).. 
人 取 色 器 (E) 
旺 回 图 片 (Bb).. 


深 色 变 


3 纹理 四 
gp > 


De 


Step07: 打开 “ 段 沙 ” 对 话 框 ，O@ 在 “ 缩 进 ”，8itep08: @ 新 建 一 张 < 仅 标题 ”版式 的 幻灯 片 ， 

选项 组 的 “ 特 绝 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择“ 下，@ 在 幻灯 片 中 插入 文本 框 并 输入 相应 的 文本 ; 
全 缩 进 ” 选 项，@ 在 凤 司 内 “度量 但 ” 笋 伸 ，@ 在 左 侧 任务 窗 格 中 选择 第 4 张 幻灯 片 ， 并 在 
框 中 避 首 人 为 “13 屋 米 "，@ 击 “确定 ” ; 其 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 幻灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


页 目 损 标 方案 ,pptx - PowerPoint 国正 x 
| 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 殉 | 9 告 拆 我. 到 内 # 强 @ 


. 
py 


下 新 建 幻 灯 片 (N) 


中 文 版 式 册 


攻 出 除 幻 J 片 四 他 | 
号 新 增 节 从 ) 


对 齐 方式 (G): | 左 对 齐 [zj] 


珍 运 1 9 
文本 之 前 (R): |0 厘米 。 同 | 特殊 格式 (6): 度 县 信 : |13 理 | 


间距 
段 前 (B); 当 行距 (N): 单 倍 行距 【| 设置 值 (A) |.00 
段 后 (日 )， $ 


制 表 位 Dw WE | 取消 


国 版 式 山 
八重 设 幻灯 片 (BR) 
一 一 2] 设置 背 暴 格式 (B)... 


上 与 灯 片 (H) 


三 备注 ”和 哩 批 主 加 35 


Step09: @ 修 改 复制 得 到 的 第 5 张 幻灯 片 中 ;Step10: 在 第 6 张 幻 灯 片 中 通过 插入 图 片 和 
的 内 容 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “幻灯 片 ”' 文本 框 的 方式 制作 如 下 图 所 示 的 效果 。 
组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “空白 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 ， 
项 “> 工程 机 醋 海 外 项 目 投标 方案 pptx - PowerPoint 图 日 全 ”0 俩 工程 l 术 入 外 项 目 投标 方案 pptx - powerpoint m -ox 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 歼 | 动画 | 幻 林 | 审阅 | 视图 |h 吉 | 9 告 i 式 .. 经 只 + 四 @ 


四 


(一 ) 项 目 问题 分 解 思路 
(二 ) 项 目 问题 分 解 


习 复制 选 定 幻灯 片 (D) 
幻灯 片 (从 六 纲 )(.… 
重用 幻灯 片 (R). 
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第 17 章 买 战 心 用 一 一 PowerPoint 2016 在 商务 办 公 中 的 必用 


Step11: @ 狐 建 第 7 张 约 灯 片 ，@ 在 占 位 符 
中 输入 相应 的 文本 ， 选 择 要 设置 格式 的 文本 ， 
框 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 
的 “项 目 符号 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 
表 中 选择 “项 目 符号 和 编号 ”命令 ， 如 右 ， 


图 所 示 。 


Step12: 打开 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Vf \f VY 


迪 
} 
则 


六 小 (9j: |100 


赢 色 (C) [> 


= 7 工程 机 械 海外 项 目 抽 标 方案 .pptx - PowerPoint 
后 入 | 设计 | 切 桨 | 动画 | 幻 林 | 证 阅 | 视图 | jn 载 ]| 格式 | @ 告诉 我 . 
国 | | 等 线 正文 "|18 三 
BTUSat 久 站 | 


vAav AA 如 


字体 5 
(一 ) 项 目 问 


Step13: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 
要 设置 为 项 目 符号 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 1.png 图 片 2.png 图 片 3.png 


文件 名 (IN): 图 片 4png 


0 -ES md 


Step14: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 为 文本 应 用 设 ， 
灯 片 内 容 ， 这 里 就 不 再 详 述 具体 的 操作 步骤 


置 的 项 目 符 号 ， 目 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 行 


距 ” 按钮; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “1.5”， 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 信友 = 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 国 一 
活 和 | 讼 + | 切 痪 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 寺 | 格 z 二 ?告诉 径 . 
ds || 国 | | 等 线 E 包 "|18 > := 二 [Elt- 


[Bes In abe AV， 
粘贴 “四 ”幻灯 片 LS 
a sd ee 


字体 G 
(一) 项 目 问题 分 


17.2.3 ”设置 页 面 切换 效果 


Step15: 使 用 相同 的 方法 继续 制作 其 他 约 


了 ， 完 成 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


日 名 tS 7 工程 机 械 海外 项 目 返 标 方案 .pptx - PowerPoint En ol 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 欣 | 动画 | 幻 串 | 市 阅 | 视图 | 加 雹 | 9 和 我.. 瑟 AH @ 


为 演示 文稿 设置 页 面 切换 效 来 可 以 让 约 灯 刻 在 播放 时 更 具 吸 引力 ， 市 给 观众 意 想 不 到 的 效 


末 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


Step01: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 的 “切换 到 ， ea 
此 幻灯 片 ” 组 中 的 “切换 效果 ”按钮 ; @ 在 ,| 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “推进 ”选项 ， 如 右 ， 
图 所 示 。 


吃 | 无声 育 ] -| 换 片 方式 
中 |02.00 “| 回 单 击 饼 标 时 
动 痪 片 时 间 : |00:00.00 “ 


局 全 部 应 用 设置 


0 
I 
测 
叫 


飞机 式 折纸 


名 
时 
沉 
9 


Step02: @ 在 “计时 ”组 的 “持续 时 间 ” 数 ，Step03: @ 选 择 第 1 张 幻 灯 片 ，@ 单 击 “ 切 
值 框 中 输入 “01.00”，@ 单 击 “ 全 部 应 用 ”; 换 ” 选 项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 切 
按钮 ， 为 该 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 设置 相 ， 换 效果 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
同 的 页 面 切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 “无 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 -Oo 到 7 工程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 国 B 动画 | 幻灯 | 训 阅 | 视图 | jn 载 ]| 8 告诉 我 . 


吨 [无 声言] ~ 换 片 方式 
2 © 01.00 “| 回 单 去 饼 标 时 
A 
局 全 部 应 用 口 设置 自动 痪 片 时 间 : |00:00.00 “ 


将 当前 幻灯 片 的 切换 、 区 二 理 
效果 和 计时 设置 应 用 于 区 央 推进 深 除 分 割 显示 
整个 演示 文稿 i 
< E 
神州 股份 有 限 公司 | 
工程 机 械 海 外 项 目 投 标 方案 Lan 
= 岂 加 四 类 色 
悬挂 帘 式 风 威望 折断 压 碎 
于 世 六 较 岗 国 
飞机 日 式 折纸 溶解 棋盘 百叶 窗 时 钟 
尖 区 加 四 甸 上 


Step04: @ 选 择 第 2 一 6 张 和 幻灯 片 ，@ 单 击 ，Step05: @@ 选 择 第 7 一 11 张 幻灯 片 ，@ 单 击 
“切换 到 此 幻 困 厂 ” 组 中 的 “ 效 末 选项 ” 授 ; “切换 到 此 约 灯 户 ” 组 中 的 “ 效 末 选项 ” 按 
钮 ， 利 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “上 自 右 侧 ” ', 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 底部 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 , 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 0 全 ;工程 机 械 海 外 项 目 损 标 方案 .pptx - PowerPoint 日 依 5 便 工程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 ,pptx - powerpoint 


开始 | 插入 | 设计 加 动画 | 幻 j7)| 市 竟 | 识 图 | hao| 9 二 玉 只 共 缉 开始 | 插入 | 设计 | 国 呈 动画 | 幻 如 | 市况 | 视图 | 加 堵 | 8 寺 我 . 
-| 换 片 方式 I -| 换 片 方式 
:回音 去 锯 标 时 | me tl RD oo : 器 半生 向 时 
设置 自动 换 片 时 间 : 00:00.00 “ w 设置 言 动 换 片 时 间 : 00:00.00 “ 
计时 


- ) 项 目 问题 分 解 思路 


蓝 字 在 执行 工程 机 城 项 目 上 的 优势 


LanYy 


EE 


四 s6 并 宫 -一 + 1 ee 并 豆 -- 二 


406 


军 17 副 


S66806 0 选择 第 12 一 18 张 幻灯 片 ; @ 单 击 
“切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ” 按 ， 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 左 侧 ” 
选项 ， 


钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 顶 部 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 ”GO 全 > 工程 机 械 海 外 项 目 投标 方案 ,pptx - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 国 晴 动 珈 | 纪 灯 /| 审阅 | 视图 | 1m 六 | 9 告 ; 我 .， 登录 ”只 共享 
-| 换 片 方式 
“| |v| 单 去 饼 标 时 

设置 店 动 拘 片 时 间 : ,00:00.00 - 

计时 


国 - 口 Xx 


- ) 工程 机 械 市 场 研究 


实战 心 用 一 一 PowerPoint e016 在 商务 办 公 中 的 证 用 


Step07: 上 选择 第 19 一 21 张 和 幻灯 片 ; @ 单 击 
“切换 到 此 幻灯 厂 ” 组 中 的 “效果 选项 ” 按 


如 下 图 所 示 。 


日 所 ” 0 项 :工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 ,pptx - PowerPoint 
开始 | 插入 | 设计 | 加 国画 | 幻 /| 市 更 | 视图 | 加 吉 | 8 告 激 物 .， 登 录 “只 共计 
-| 换 片 方式 
“| [Iv| 单 击 饼 标 时 
设置 互动 斤 片 时 间 : 00:00.00 < 
计 和 对 


国 - 口 Xx 


- ) 总 量 研 完 模型 


字 茹 振 库 〈 主 要 充分 对 于 名 单 、 禄 类 历史 孝 混 


旭 闪 三 丙 关 坦 赤 习 村 估计 条 的 局 时 
本 


S08 0 选择 第 22 二 25 张 幻 厅 片 ; @ 单 击 


“切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ” 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 底部 ” 


Step09: @ 目 选择 第 26 一 29 张 和 幻灯 片 ; @ 单 击 : 


“切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ” 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 左 侧 ” 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 选项 ， 如 下 图 所 示 ， 至 此 完成 本 案例 的 全 部 


制作 。 


日 全 -0 人 友 > 工程 机 械 海外 项 目 投标 方案 .pptx - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 国 国 动 再 | 幻 如 | 证 说 | 视图 | 加 吉 | 8 告 拆 式 .， 登 录 ”从 有 
”| 换 月 方式 
“| |v| 单 去 饼 标 时 

设置 自动 换 片 时 间 : .00:00.00 : 

计时 


国 -- 口 Xx 


告 激 我 .。 登录 ”只 共计 


”| 换 记 方式 

> | LV| 单 去 饼 标 时 
= 设置 自动 换 有 片 时 间 , |00:00.00 < 

页 览 。 | 切换 到 [人 计时 


- ) 工程 机 械 市 场 研究 实施 /解决 方案 


加 se 器 ss 并 


好 瑟 -4 = 


>> 17.3 制作 企业 营销 宣传 PPT 


对 于 外 资 公 司 、 国 有 企业 以 及 大 中 型 民营 企业 来 说 ， 企 业 宣 传 或 推介 PPT 正成 为 企业 的 新 
名 片 、 新 时 尚 。 无 论 参 加 展览 、 会 议 、 竞 标 ， 或 者 接 行 领导、 客户 ， 或 者 袁 销 代表 对 外 宣 
传 推介 ， 没 有 一 套 像 样 的 PPT 融会 亚 得 有 些 寒酸 。 企 业 稼 销 宣传 用 的 PPT 不 仅 需 要 像 男 
册 一 样 精美 , 像 广告 一 样 有 创意 , 还 应 像 Flash 一 样 具 有 动感 。 本 节 将 为 某 公 司 的 宣传 PPT 
添加 各 种 动画 ,通过 案例 的 制作 为 读者 介绍 使 用 PowerPoint 制作 动态 演示 文 稳 的 方法 ， 完 
成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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Office 2016 商务 办 公有 币 用 从 入 门 和 到 精通 


What is 
1 2 站 00:03 3 疡 00:00 4 疡 00:05 了 决 00:03 
toomi is 用 A JE. 
elle emsene, smeaaamas mpemrvens, 到 
SS nd 
ER 第 一 章 公司 概况 六 今 、4 
a 二 于 
6 站 00:00 7 滨 8 演 9 演 10 演 
EEE 5 (ri 
a .ME — [ne | wm | ;| EE 第 二 音 企业 优势 
em pe yi MEO 本 wy oe Pr 
一 ] | ] ] ] ee 
二 es = | 
| | 12 ~ 13 让 14 演 ss 滨 


光盘 同步 文件 
三 ) 视频 文件 ,光盘 \ 教 学 文件 \ 第 17 章 \17-3.mp4 


17.3.1 设置 页 面 切换 效果 


为 制作 好 的 幻灯 片 添加 页 面 切 换 效 果 是 最 简单 的 动态 演示 文稿 制作 方法 ， 而 且 不 会 花费 2 
多 的 精力 束 能 完成 ， 其 体操 作 如 下 。 
Step01: 打开 “企业 宣传 PPT” 演 示 文 稿 ， 
@ 选 择 第 1 张 和 灯 片 ， 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 
的 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “切换 效果 ” 
按钮 ，@ 选 择 “ 履 靖 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 国 [无 霹 言 ] ”| 换 
CD 二 性 a A 
es i \ 三 > - a 
预先 ”| 切 滴 效 江天 Ee 2 
果 -~ 局 全 部 应 用 设置 言 动 者 片 时 间 : 00:00.00 “ 


本 力 
之 险 分 市 显示 


| 
到 
啉 
下 

1 
3 
mn 
直 
站 
JI 


© 

BE 
EE | 
Ed ~ [下 问 晤 | 

日 站 


形状 揭 开 闪光 

华丽 型 
a 本 可 两 类 
跌落 悬挂 风 威望 折断 
画 ” 乓 开 圈 出 


© 
四 
EE 
a 
国 训 
[有 
岂 


Step03: @ 在 “计时 ”组 的 “持续 时 间 ” 数 ， 
_ 置 相应 的 页 面 切换 动画 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 


值 框 中 输入 “00.$0”;， 四 勾 选 “设置 自动 换 


片 时 间 ” 复 选 框 ， 并 在 其 后 的 数值 框 中 设置 
的 右 下 方 看 到 对 应 的 切换 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


自动 换 片 时 间 为 “00:03” 如 下 图 所 示 。 
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，Step02: @ 选 择 第 2 张 幻 灯 片 , 单 击 “ 切 换 ” 
选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “切换 
效果 ”按钮 : @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 淡 
出 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 国 只 [无 声音 ] ~ 换 户 方式 
| 四 动 | 中 单机 包 标 时 
时 到 -局 全 部 应 用 设置 自动 换 片 时 间 : |00:00.00 “ 
细 向 型 ”外 
| 局 男 | 本 图 
无 切 出 深 除 分 剂 显示 
OO 加 
形状 揭 开 要 差 闪光 
华丽 型 
画 国 央 网 网 类 加 
跌落 悬挂 帘 式 风 威望 折 暑 压 碎 
四 加 市 立 四 大 醒 
页 面 卷曲 飞机 日 式 折纸 溶解 模 增 百叶 窗 时 神 
加 哆 了 天 BB [CL 


Step04: 使 用 相同 的 方法 依次 为 每 张 和 ] 灯 厂 设 


中 的 “ 约 灯 户 浏 览 ” 按 钮 ， 可 以 在 每 张 约 灯 握 


实战 心 用 一 一 PowerPoint 2016 在 商务 欠 公 中 的 心 用 


小 
J 
让 


HH TS 攻 企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 国 - 口 x 


时 文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 /| 训 赔 | 视图 | 吉 | 9 二 三， 全 了 只 #s 上 四 @ 
换 片 方式 1 


= 2. 1 
= ooso | 单 去 启 标 时 1 
果 - -~ 加 全 部 上 用 本 设置 生动 禾 片 时 间 |o003. 00 由 3 What is pa “> 
预览 切换 到 此 幻灯 片 计时 7 TOO-MI 图: 4 


2 六 00:03 E 


经 过 特定 秒 数 后 称 至 下 
一 续 纪 灯 片 。 


What Is 0 
TOO-MI 


3 


ee | 
ee” 
a v © 


幻灯 片 第 3 张 , 共 23 张 只 回 S90 并 一 - 于 一 一 一 + 40% 团 


17.3.2 ”设置 内 容 动 画 


在 应 用 约 灯 万 对 企业 进行 宣传 、 对 产品 进行 展示 以 及 在 各 类 会 议 或 汗 讲 过 程 中 进行 读 示 时 ， 为 ©) 
了 使 约 灯 片 内 容 更 有 吸引 力 ， 使 约 灯 片 中 的 内 容 和 效果 更 加 丰 旦 ， 经 常 需 要 为 约 灯 片 中 的 内 容 添 加 
各 类 动画 ， 最 终 组 合成 一 个 强大 的 动画 效 末 。 由 于 篇 幅 有 限 ， 下 面具 给 出 本 案 肯 页 动画 的 制作 步 又， 

其 他 页 面 的 动 男 用 户 可 以 根据 结 末 文 件 目 行 研究 其 实现 方法 。 首 页 动画 的 具体 制作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 第 1 张 幻灯 方 中 青 要 第 1 个 ，Step02: 打开 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ，@ 
设置 动画 的 圆 形 ;四 单 击 “ 动 男 ” 选 项 卡 的 ， 选择 “温和 型 ”中 的 “基本 缩放 ”选项 ，@ 
“动画 ”组 中 的 “动画 样式 ”按钮 ;四 选择 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
“更 多 进入 效果 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


.… ”登录 


对 动画 重新 排序 
全 向 前 移动 
YY 向 后 移动 


女 
一 有 
详 


随机 线条 。 副 转 式 由 远 .… 


六 ”更 多 运 出 效果 00.. 


Step03: @ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ” 有 
按 饵 ，; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 66 从 屏幕 文 开始 | 插入 | 设计 | 切换 此 症 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 埠 ] 2 告诉 我 .登录 ”只 .共享 四 四 


赵 名 4 动画 窗 格 | |》 开始 : | 单 去 时 -| 对 动画 重新 排序 


中 心 放 大 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 一 3 er eC 


00.00 = | 向 后 移动 


切 当心) 


y 从 屏幕 底部 缩小 (B) 


轻微 缩小 (S) 
"ures Te EE 盖 写 二 一 一生: 
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表 框 中 选择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ; 


> ES 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


文件 


太 冲动 画 窗 格 ”> 开 姑 : 


四 持续 时 六 】 
预 禹 动画 样式 效果 选项 “添加 动画 ” 怠 芝 ”中 持 续 时 间 
(OFS 


本 动画 剧 


动画 区 高 级 动画 


Step06: @ 单 击 “ 动 画 ”组 中 的 “效果 选项 ” 
按钮 ，@ 选 择 “ 自 左 侧 ”选项 ，@ 在 “计时 ” 
栏 中 选择 “ 擦 除 ”命令 ， 
@ 在 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 设 ， 
置 动画 的 持续 时 间 为 “00.30”， 如 下 图 所 示 。 


组 的 “开始 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “上 一 动画 
之 后 ”选项 ; 


日 +O。: 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 国 国 纪 灯 /| 审阅 | 视图 | 加 静 |《 3 二 


二 a 动 画 窗 格 
OF 人 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


上 


国有 3 并 理 -一 一 一 一 + 100% 图 


Step08: @@ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ” 
按钮 ， 思 选择 “ 目 左 侧 ” 选 项 ， 罩 在“ 计时” 
组 的 “开始 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “与 上 一 动 
画 同 时 ”选项 ; @ 在 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 
设置 动画 的 持续 时 间 为 “00.30”， 在 “ 延 
迟 ” 数 值 框 中 设置 延迟 播放 动画 的 时 间 为 
“00.30” @ 单 击 “ 高 级 动画” 组 中 的 “ 动 
国 窗 格 ” 按 钮 ， 在 显示 “动画 窗 格 ”任务 窗 
格 ， 如 右 图 所 示 。 


Step09: 选择 第 1 张 和 幻灯 片 中 需要 第 3 个 设 ， 


Step04: O@ 在 “计时 ”组 的 “开始 ”下 拉 列 
@ 在 
“持续 时 间 ” 数 值 框 中 设置 动画 的 持续 时 间 ， 
为 “00.50” 息 在 “延迟 ”数值 框 中 设置 延 ， 
迟 播放 动画 的 时 间 为 “00.90” 如 下 图 所 示 。 


Office 2016 商务 办 公 点 用 从 入 门 色 精通 


Step05: 选择 第 1 张 幻 灯 片 中 需要 第 2 个 设 
置 动画 的 直线 ; @ 单 击 “ 动 男 ” 选 项 卡 的 “ 动 
画 ” 组 中 的 “动画 样式 ”按钮 ，@ 选 择 “ 进 
入 ”中 的 “ 擦 除 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


和 向 前 移动 


向 后 移动 


:+ 100% 图 


step07: @ 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 
动画 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 菜 单 的 “退出 ” 
如 下 图 所 示 。 


I 


文件 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


名 4 动画 窗 格 ”> 开始 : | 上 一 动画 之 后 “| 对 动画 重新 排序 


触发 ” | (D) 持续 时 间 : |00.30 :| a 向 前 移动 
太 , 动画 刷 。 | 四 延 R: |00.00 ”;| Y 向 后 移动 
B A 加 
灾 次 疤 
飞 出 浮 当 艾 裂 
-人 Se 
寺 站 
轮子 随机 线条 收 给 并 旋转 
站 
弹跳 
- i EI J 


会 备注 则 更 多 进入 效果 (E).. 


bp 动画 重新 排序 
5 :[oo30 。” 槛 蛤 向 前 答 动 

(了 ER: [100.30 ”站 向 后 称 动 

5 】 
动画 窗 格 | ee 
打开 动画 宫 ,) 坦 看 和 | 动 国 窗 格 
站 [E 司 
”| ”0 妈 Oval 16 


真 回 角 甜 形 21 
丰 园 角 甜 形 21 


| 
三 备注 虽 批 注 加 56 并 吾 -一 人 一 一 + 50% 图 


Step10: @ 在 “计时 ”组 的 “开始 ”下 拉 列 


一 到 一 
RW 2 


第 17 章 ” 实 此 向 用 一 一 PowerPoint 2016 在 商务 办 公 中 的 应用 


表 框 中 选择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ，@ 在 


置 动画 的 “T” 字 母 上 部 的 横 线 ，@ 单 击 “ 动 ’ 


画 ” 选项 卡 的 “动画 ” 组 中 的 “动画 样式 ” 
按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “进入 ” 


中 的 “ 擦 除 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 S90 全 ; 


开始 | 插入 | 设计 | 切换 国 国 各 灯 | 审阅 | 视图 | 加 动 


企业 言传 PPT.pptx - PowerPoint 


文件 


进入 
3 本 \A7 
次 太 交 六 0 
4 ”ia 淡出 入 浮 入 Ss | 下 站 
1 
5 人 A 
oe 六 文 训 六 | 
6 形状 轮子 。 随机 线 冬 。 如 村 式 由 远 .。 
7 四 泌 安 荐 
本 纵 放 旋转 弹 [| sy， 
| 强调 | 
+ 50% 图 


态 ; @ 双 击 “ 局 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 


step11: 保持 刚刚 设置 的 动 面 的 选择 状 - 
需要 设置 复制 后 动画 的 动画 效果 ; @ 单 击 “ 动 


“持续 时 间 ” 数 值 框 中 设置 动画 的 持续 时 间 
为 “00.20”; 和 目 在 “延迟 ”数值 框 中 设置 延 
迟 播放 动画 的 时 间 为 “00.30”， 如 下 图 所 示 。 


= 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 国 国 和 J 证 凤 | 视图 | jn 雹 | 1 并 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


LO 放下 
HR。 动 本 区 效 末 迁 页 活 芭 厨 ， 


动画 5 高 级 动画 


Step12: @ 在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 选择 


按钮 ，@ 拖 动 鼠 标 依次 选择 幻灯 片 中 需要 复 ， 
制 该 动画 的 对 象 ， 完 成 后 按 〈Esc》 键 退出 复 ， 
所 示 。 


制 动 画 效 霖 ， 如 下 图 所 示 。 


= 


插入 | 设计 | 切 效 | 国 于 各 灯 )| 市 间 | 视图 | hn | 格式 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


» 
画 ..， -| 对 动画 重新 排序 
;| a 向 前 移动 
“| 向 后 移动 


动画 窗 格 


》 摇 放 自 


硫 Freeform 14 
姆 Freeform 17 
不 Freeform 7 
让 Freeform 9 
真 Freeform 9 


Step13: 用 相同 的 方法 依次 为 其 他 复制 动 


田 的 动画 效果 和 动画 计时 方式 进行 设置 ， 如 
下 图 所 示 。 


企业 言传 PPT.pptx - PowerPoint 


次 本 动画 窄 入 》 开始: 与 上 一 动画 .，，| 对 动画 重新 排序 
i 持续 时 间 : |00.30 ““ 
预 次 动画 样式 效果 选项 “添加 动画 ” 乱 2 > | 
< = = ~ 丰 动 画 刷 © ER: $Y 向 后 移动 
5 高 级 动画 


00.50 
计时 


站 动画 窗 格 > 


}》 播放 自 全 | * 


真 Freeform 14 
真 Freeform 17 
真 Freeform 7 
真 Freeform 9 
计 Freeform 9 
三 Freeform 10 v ~ 


秒 ~ Or 


-+ 50% 图 


画 ” 组 中 的 “ 效 朱 选项 ” 投 钮 ; 目 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “日 顶部” 选项， 如 下 图 


= 
开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 轩辕 时 幻灯 /| 审阅 | 视图 | 加 载 ] | 格式 ; 
窝 辣 直 动 画 窗 覆 〗 开始 : | 与 上 一 动画 ..。 -对 动画 重新 排序 

CD 持续 时 间 : 00.20 ;| 和 向 前 移动 

”| 了 向 后 移动 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


个 


L 动画 窗 格 了 x 
EE 
3 

国友 Freeform 15 

全 Freeform 14 
廊 Freeform 17 
真 Freeform 7 
真 Freeform 9 


-a 


es | 


+ 50% 图 


Step14: 上 选择 已 经 设置 动画 的 一 条 直线 ; @@ 单 

, 击 “局 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ，@ 选 择 么 ] 

, 为 片 中 需要 复制 该 动画 的 直线 ， 如 下 图 所 未 。 

， = 

开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 国 于 幻灯 /| 市 同 | 视图 | jn 雹 | 格式 | ， 
> 开始: | 上 一 动画 之 后 “| 对 动画 重新 排序 


〔D) 持续 时 间 : |00.30 。 ;| a 向 前 移动 
a >， 了 向 后 移动 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


文件 


计时 


动画 窗 格 


》 授 放 所 选项 


0 廊 Oval 16 
真 园 角 移 形 21 
契 园 角 甜 形 21 ~ 
真 Freeform 17 
真 Freeform 8 
丰 Freeform 15 


\ 
| 量 | # 


画 的 持续 时 间 为 “00.202;， 四 在 “延迟 ” 数 
值 框 中 设置 延迟 播放 动画 的 时 间 为 “00.20?” 
如 下 图 所 示 。 


= > 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 痪 | 国 国 纪 灯 /| 证 赔 | 视图 | bn 掏 | 8 告 激 

训 ， 充 > 实 天 动画 窗 格 开始 : 与 上 一 动画 .. 

预览 动画 样式 效果 选项 添加 动画 ， “一 © 0 CE 人 
三 二 - » 动画 剧 人 四 ER: 向 后 移动 

高 级 动画 2 

_] 动画 窗 格 


b> 播放 自 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


动画 世 


真 Freeform 7 
诡 Freeform 9 
真 Freeform 9 
真 Freeform 10 
友 贺 角 和 窟 形 37 | 
让 园 角 冠 形 37 v ~ 
秒 v Or 


ss 
328 并 一 一生 一 一 一 一 + 50% 加 


“Step17: @ 在 “计时 ”组 的 “开始 ”下 拉 列 ，Step18: ”选择 下 方 右 侧 的 圆 角 年 形 ; @ 单 击 


表 框 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ;，@ 在 
“持续 时 间 ” 数 值 框 中 输入 “00.50”， 如 下 
图 所 示 。 


HH 名 -> lS := 企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 次 | 国 于 各 /| 京 凤 | 视图 | 加 摇 | 《1 站 ; 
站 性 次 二 动画 窗 千 ”> 开始 : || 一 动画 之 后 十 对 动画 重新 排序 
5 六 六 坎 EEEE 和 Fe [E \ 
预览 ”动画 样式 效果 选项 添加 动画 ”和 O mnie |o0.50_J 。 mM 
- - ”本 动画 恒 | 下 R: ”|00.00 和 狠 央 向 后 徐 动 
预览 动画 G 计时 


动画 窗 格 


》 所 放生 | 


真 Freeform 9 

真 Freeform 9 

真 Freeform 10 

真 园 角 甜 形 37 

真 园 角 甜 形 37 

真 Oval 11 
种 


| | 


三 备注 。” 唱 批 注 轩 上 ss6 并 写 -一 | 一 一 + 50% 图 


Step19: @ 在 “计时 ”组 的 “开始 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ，@ 在 “持续 
时 间 ” 数 值 框 中 输入 “00.80”，@@ 单 击 “ 局 级 动 


要 复制 该 动画 的 堪 侧 圆 角 起 形 ， 如 下 图 所 未。 
日 @-G 配 : 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 国 于 和 ji)| 市 则 | 视图 | in 驶 | 人 式 1 入 ， 
训 让 次 友 关 动 画 窗 入 】 > 开始 {与 上 一 动画 .， 汪 对 动画 重新 排序 


这 > 持续 时 间 : 
预览 动画 样式 效果 选项 ”添加 动画 © 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


预览 画 5 


1[ 梧 | | . 
0 下 | 


3 计 Freeform 9 
4 [> | 真 Freeform 10 
真 回 角 乱 形 37 
> E 六 回 角 移 形 37 
真 Oval 11 | 
六 贺 角 短 形 9 ~ 一 
秒 ~ Or 


© cam 
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’ Step16: 
击 “ 动 画 ” 组 中 的 “动画 样式 ”按钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “进入 ”中 的 “弹跳 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Office 2016 商务 办 公用 用 从 入 门 介 精 通 


选择 “i” 和 字母 上 部 的 圆 点 ，@ 早 


”Step15: @ 在 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 设置 动 ，Step16: ”选择 “i” 字 母 上 部 的 圆 点 ，@ 单 


对 动画 重新 排序 
全 向 前 移动 


和 向 后 移动 


和 
一 


引 格 


eeform 7 
eeform 9 
eeform 9 


eeform 10 


a KR 加 

7 . ”| | 也 和 窍 形 37 | 

¥, = 

| 二 沙 ~ ON ky 
> 


| 弹跳 | “> 一 + 50% 图 


Step18: ”选择 下 方 右 侧 的 圆 角 和 矩形 ; @ 单 击 
“动画 ”组 中 的 “动画 样式 ”按钮 ; @ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “进入 ”中 的 “淡出 ” 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ?| 广 < rE 次 个 人 pie eeform 9 日 
4 国 出 现 淡出 7 飞 入 浮 入 壁 于 eeform 9 
ws 一 总 人 eeform 10 
> | PA 六 淡 当 六 到 ef 角 甜 形 37 
擦 除 形状 轮子 限 人 续 条 。 一 转 式 由 远 。。 记 37 | 
6 [x= y 局 
人 PARK 次 时 val 11 四 
Es 缩放 旋转 淮 号 小 O( k 
强调 
上 + 50% 园 


Step20: OQ 选择 下 方 左 侧 的 “ 涂 麦 ”文本 框 ; 
 @ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “动画 样式 ” 按 乌 ; 
和 目 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “进入 ”中 的 “ 习 


画 ” 组 中 的 “动画 刷 ” 按钮 ， @ 选 择 幻灯 片 中 需 ， 入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 目 国 条/ | 证 赔 | 视图 | 加 于 | 格式 | 


eeform 10 
| 遍 答 形 37 
角 甜 形 37 


下 靖 下- 一 | + 50% 图 | | . 


第 17 章 
Step21: @@ 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “添加 


动画 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 进 
入 ”中 的 “淡出 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


画 ..， | 对 动画 重新 排序 


持续 时 间 : |00.80 < 六 
预览 ”动画 样式 效果 选项 O “ ee 
( 辐 焉 R: “|00.00 ”| Y 向 后 移动 
预览 动画 局 EE 
1 加 | 次 六 
浮 入 劈 列 


2 ?| 


计 党 


随机 线条 ” 萎 转 式 白 远 ..… 


陀 雷 旋 。 ”放大 /缩小 


区 


Step23: @ 在 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 中 选择 ， 
@ 单 击 “ 效 果 选 项 ” 按 ， 
, 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “预览 ” 
选项 ， 


刚 复 制 的 动画 选项 ; 
钮 ， 罩 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


(24 目 左 侧 


广 着 动画 窗 格 ”开始 : 与 上 一 动画 .，- 
(D 持续 时 间 : |00.80 


添加 动画 
四 © ER: 


六 动画 剧 


Step25: 经 过 上 步 操作 ， 即 可 预 现 到 该 张 约 ， 


灯 户 的 全 部 动画 效率 ， 如 下 疼 所 示 。 


= 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 加 载 ]| 格式 | 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


实战 心 用 一 一 PowerPoint 2016 在 商务 办 公 中 的 证 用 


”Step22: @ 在 “计时 ”组 的 “开始 ”下 拉 列 表 
’ 框 中 选择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ，@ 在 “持续 
, 时 间 ” 数 值 框 中 输入 “00.80”，@ 单 击 “ 高 级 动 
. 画 ” 组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ，@ 选 择 么 灯 片 中 需 
, 要 复制 该 动画 的 “空间 ”文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


is 让 央 ( 动 画 窗 格 > 开始 
预览 动画 样式 效果 选项 “ 添加 动 加 一 车 生 - 


CD 持续 时 间 


"9 | 


Step24: 全 此 已 经 完成 了 第 1 张 和 幻灯 片 的 全 
部 动画 设置 。@ 单 击 “ 预 览 ”组 中 的 “预览 ” 


如 下 图 所 示 。 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 
去 诉 我 .登录 外 四 


支 2 动画 窗 格 开始 : | 与 上 一 动画 .… 对 动画 重新 排序 
性 持续 时 间 : 


动画 样式 效果 法 项 添加 动画 。 人 
辽 加 动画 局 人 正 达 : w 向 后 移动 
高 级 动画 计 寺 


习 动画 窗 格 
》 全 部 播放 


友 圆 角 和 窍 形 9 
真 回 角 迄 形 9 
真 扼 形 9: 涂 万 
妈 和 窍 形 9: 涂 妻 
丰 窍 形 7: 空间 | 

» 


妈 和 冠 形 7: 空间 
秒 ~ 0 


[4] | 
三 备 注 ” 哪 批注 


虽 58 


Step26: 继续 为 其 他 约 灯 所 中 的 各 组 成 元 
素 设 置 动画 ， 用 户 可 以 根据 “动画 窗 格 ” 任 
务 窗 格 中 的 动画 选项 来 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


并 一 - 一 二 一 一 一 一 + 50% 图 


企 \ /宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


视图 | 加 载 


开始 | 插入 | 设计 | 切换 动画 | 幻灯 | 审阅 
< | ，  - 

站 动画 窗 格 

LE 


0 妈 图 片 13 
友 图 片 13 
不 图片 12 


不 图 片 12 


妈 图 片 12 
妈 图 片 12 
友 图 片 14 
不 图片 14 
ms 友 图 片 14 
全 克 图 片 14 
和 ge 


bg 


-一 呈 
[of '|» 
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17.3.3 制作 互动 按钮 


在 放映 演示 文稿 的 过 程 中 ， 为 方便 放映 者 对 弘 灯 厂 进 行 操 作 ， 可 以 在 幻灯 片 中 适当 地 添加 
一 些 允 互 功 能 ， 具 体 实现 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 第 7 张 幻 灯 片 中 的 “第 一 章 ” Step02: 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 选 中 

文本 杠 ;，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ” | “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ;四 在 其 下 的 下 拉 列 

组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 表 框 中 选择 “下 一 张 幻 人 条 片 ” 选 项 ，@@ 勺 选 
“ 蛙 击 时 突出 显示 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 


二 it | 切 泛 | 动画 | 幻灯 /审阅 | 视图 | 加 吉 | 属 式 | 8 告 激 我 .， 全 如 


| [ WS). | 


7 SS 动作 

为 所 选 对 银 提 供 当 您 单 
去 或 康 标 县 停 时 要 执行 | 
: 况 


8 例如 ， 您 可 以 将 包 标 县 
人 停 在 某 个 对 象 上 方 以 跳 


em 转 到 下 一 张 幻灯 片 ,或 < 
5 音 主 它 时 打开 新 的 程 ) 

本 4 序 。 ; | 

三 备注 ” 嘿 批 主 1 回 1 88 并 一 一 + 60% 园 | 一 本 二 到 


Step039 OO 选择 第 7 兴 约 休 几 中 的 第 一 各 ”| 国 二 0 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 选 中 
文本 框 ; 四 单 击 “ 揪 入 ”选项 让 的 “链接 ” | “ 超 链 接 到 ” 单 选 按钮 ，@ 在 其 下 的 下 拉 丈 
组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 表 框 中 选择 “幻灯 片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


操作 设置 
= 企业 宣传 PPT.pptx - PowerPoint 单 圭 启 标 | 饼 标 县 停 
文件 ”开始 | 国 尖 设 i | 如 | 动画 | 幻灯 /| 市 赔 | 视图 | 加 寺 ! | 格式 | 8 告 激 我 . . 单调 筷 标 时 的 动作 
En [oe 形状 > | A 一 - 
EE oa: Qo 0 9 无 动作 (N) 
表格 | 图像 | 刁 ~" 玫 jn 载 批文 本 | 符 S 媒体 @ 起 链接 到 届 
- 中 下 同 ] 项 ~ 二 v 中 
遇 村 下 一 纺 全 灯 片 
i = 一 @ | 下 一 张 幻 灯 片 
二- 上 一 张 幻灯 片 
mes 等 一 长 幻灯 片 
最 后 一 张 幻灯 片 
rr 最 近 观 看 的 幻灯 片 
为 所 选 对 急 昌 供 当 您 单 
去 或 饼 标 悬 停 时 要 执行 | 
遇 的 振作 . ,/ 
| 其 他 Pov int 演示 文稿 . 
例如 ， 您 可 以 将 饼 标 县 团 其 他 文件 ... 
: 停 在 某 个 对 象 上 方 以 跳 I 
eg :下 下 -5KOU 上 ,或 | 热 EE 
单 去 它 时 打开 新 的 程 | 
/Fe 


三 备注 国 批注 口 口 IE 引 ‘| pe E 


| 
(©® Step05: 打开 “ 超 链接 到 幻灯 片 ” 对 话 框 ， 
@ 在 列表 框 中 选择 要 链接 到 的 第 15 张 幻 灯 | Step06: 返回 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 选 中 
片 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 链接 的 选择 ， | “ 单 击 时 突出 显示 ” 复 选 竹 ; 思平 击 “ 确 定 ” 

如 下 图 所 示 。 按钮 完成 动作 设置 ， 如 下 图 所 示 。 
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将 


此 几 用 一 一 PowerPoint 2016 在 商务 欠 公 中 的 心 用 


超 链 接 到 幻灯 片 


幻灯 片 标题 (9); 
8. 幻灯 片 8 
9, 幻灯 片 9 
10. 色 灯 片 10 
11, 包 灯 片 11 
12. 锯 灯 片 12 
13, 多 灯 片 13 


第 二 宗 企业 优势 
-MP 


1 Er 


16, 幻灯 片 16 
17, 锯 灯 片 17 
18. 芭 灯 片 18 
19. 幻灯 片 19 
20. 久 灯 片 20 
21, 包 灯 片 21 
22, 锯 灯 片 22 


单 圭 筷 标 时 的 动作 


9 无 动作 (N) 
@ 起 链接 到 (H): 
向 灯 片 15 


文本 框 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ” 


组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 一 一 二 
动作 
为 所 迁 对 急 提 供 当 人 S 单 ) 绒 ) 
去 或 饼 标 县 停 时 要 执行 
的 操作 。 


8 例如 ， 您 可 以 将 饼 标 悬 上 
这 


器" as 


Step08: 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 选 中 
“ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ;四 在 下 拉 列 表 框 中 
选择 “和 J] 灯 片 19” 选 项 ， 设 置 链接 到 的 第 19 
张 约 灯 户 ;和 目 勾 选 “ 单 击 时 突出 显示 ” 复 选 
框 ; 综 半 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 多 所 示 。 


操作 设置 
单 去 饼 标 | 饼 标 县 停 


单 去 筷 标 时 的 动作 


Step09: 使 用 相同 的 方法 将 第 8、15、19 张 


幻灯 片 中 的 标题 文本 框 链接 到 对 应 的 内 容 幻 
灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


一 图 [形状 
| \ i 
了 ma 
新 建 ”表格 图像 日 
幻灯 片 -， -~ 川 | 图 表 
插图 批注 


秩 || 金 AIlIIQIl|Y 
加 哉 链接 批注 文本 符号 媒体 
项 ~ - - - 加 


和 


第 一 章 公司 概况 


” 企业 历程 
*。 团队 介绍 
。 主 营 业务 
*。 合作 伙伴 


Step10: @ 选 择 最 后 一 张 约 灯 卢 ; 四 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ; 
卓 选 择 需 要 插入 的 “动作 按钮 : 第 一 张 ” 动 
作 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


口 口 必 刀口 日 已 扣 二 〇 口 立 

OUONODBX9AVAD 

QBSO0O 

星 与 这 如 

获 尊 他 站 世 如 全 从 的 交 将 疮 | | 

王 环 普 环 厅 丫 局 吕 

标注 

MOORODODOAAMd A 

E23 可 dD dO 

动作 按钮 
和 = 名 注 [Dl 


图 四 回回 图 加 | 


Office 2016 商务 办 公 贞 用 从 入 门 到 精通 


Stepl1l: @ 拖 动 限 标 光标 在 纠 灯 乒 的 右 下 角 
绘制 一 个 按钮 ，@@ 释 放 忌 标 左 键 时 将 目 动 打 


羊 击 饼 标 | 鼠标 县 停 | 


单 击 饼 标 时 的 动作 
开 “ 操 作 设置 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 播 放声 音 ” 
复 选 框 ; 目 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 鼓 ER 


学” 选项; @ 蛙 击 “人 确定” 按钮， 如 右 图 
所 示 。 


17.3.4 打包 输出 报告 


完成 演示 文 稳 的 制作 后 , 为 了 便于 在 其 他 计算 机 中 播放 该 演示 文 稳 , 最 好 将 演示 文 稳 打包 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “导出 ”命令 ;四 在 中 间 栏 中 
选择 “将 演示 文 稳 打 包 成 CD ”命令 ; 目 单 击 
“打包 成 CD” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 言传 PPT.pptx - PowerPoint A a : 
登录 多 僵 
| 创建 PDF/XPS 文档 ke = 
EE 打包 成 CD 
全 时 个 包 以 人 他 
9 建 视 频 人 可 以 在 大 多 数 计 
Es 机 上 观看 此 演示 文 
此 包 的 内 容 包括 : 
链接 或 说 入 项 
目 ， 例 如 视 
ES 创建 讲义 频 、 声音 和 字 
添加 到 包 的 所 
有 其 他 文件 
上 更 改 文件 类 型 


Step03: 打开 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 ， 
@@ 单 击 “ 浏 览 ” 投 钮 ， 选 择 打 包 省 示 文 移 
的 保存 位 置 ， 四 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


复制 到 Sx 件 立 


将 文件 复 剂 到 移 指 定名 称 和 人 习 置 的 新 文件 夫 让 。 
文件 夫 名 称 (N): | 打包 企业 宣传 PPT 
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,Step04: 
打包 演示 文稿 中 的 所 有 和 链接 文件 , 单 击 “ 是 ” 


Step02: 打开 “打包 成 CD” 对话 框 ，@ 在 
“将 CD 命名 为 ”文本 框 中 输入 打包 文件 名 
称 ; @ 蛙 击 “ 复 制 到 文件 来 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


打包 或 CD 
( 四 | 将 一 组 演 云 文稿 复 章 到 计算 机 上 的 文件 去 或 CD。 
D> 


将 CD 命名 为 (N): 
要 芷 制 的 谱 件 四 


删 辽 (R) 
5 


系统 将 打开 一 个 对 话 框 提示 用 户 


按钮 开始 复制 到 文件 来 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


; @ 您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ,因此 powerpoint 会 插 链接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 床 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 ， 
| 是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 


笔 17 章 实 战 肌 用 一 一 PowerPoint 2016 在 商务 外 公 中 的 心 用 


Step05: 经 过 上 步 操 作 ， 将 打开 显示 复制 进 
度 的 对 话 框 ， 复 制 完成 后 汗 示 文稿 将 被 打包 
到 指定 位 置 ， 且 该 文件 来 中 会 包含 演示 文 稳 
文件 和 链接 文件 等 的 多 个 文件 和 文件 来 ， 如 
右 多 所 示 。 


>> 本 章 小 结 


本 章 的 重点 在 于 掌握 使 用 PowerPoint 2016 制作 办 公 应 用 中 常见 演示 文稿 的 操作 方式 和 方 


nel 
COO" < 俩 1.， 打包 企业 富 ,.。、 一 #3 | 将 去 廊 记 车 计 PPT Dp| 
文 仁 ([i ”编辑 于) ” 查 者 (YM) 工 且 ”帮助 1) 
组 织 v ” 阅 打 二 自 售 列车 中 共享 "新 建立 件 二 天 团 会 
上 加 计算 机 reW 
入 Win7 (C:) Presenlall AUTORUN 企业 富 沪 
莱 本 地 磁盘 {C onPackag INF PPT.pptx 
上 本 地 磁 和 如 {E|- 
尉 近期 又 悄 IF 
二 本 地 三 盘 (C 
& HF (:) 
PresentatonPackage 修改 日 期 : 2015/%8/1 19:09 
已 选择 1 项 师 计算 机 


法 ， 读 者 在 学 习 的 过 程 中 应 注意 案例 制作 过 程 中 哪些 步骤 放 在 前 和 面 进行 ， 哪 些 步 又 放 在 后 面 进 


行 ， 思 考 为 什么 要 这 样 安 排 ， 是 否 能 避免 一 些 重 复 操 作 ， 从 而 提高 工作 效率 ， 并 将 这 些 精 人 艇 内 


容 运用 到 目 己 的 实际 工作 中 。 
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6 人) 知识 系统 ， 循 序 渐进 

本 书 采 用 了 “课堂 讲解 + 高 手 秘 籍 + 上 机 实 
战 ” 的 讲解 模式 。 先 在 “课堂 讲解 ”部 分 介绍 
0ffice 2016 的 新 功能 等 ， 让 读者 掌握 软件 第 
用 功能 和 重要 功能 模块 的 应 用 ; 再 在 “高 手 秘 
籍 ” 部 分 归纳 实际 应 用 中 的 相关 操作 技巧 与 决 
穹 ， 传 授 “ 达 人 ”秘籍 ， 拓 展 和 延伸 读者 的 学 
习 视 野 ， 提 升 办 公 效 率 ; 最 后 在 “上 机 实战 ” 
部 分 通过 各 种 典型 案例 讲述 详细 操作 步骤 ， 力 
求 提高 读者 办 公 应 用 的 实战 技能 ， 并 能 达到 举 
一 反 三 、 触 类 旁 通 的 目的 。 
人 2) 版 式 新 颖 ， 信 息 量 大 

全 书 采 用 “通栏 + 双 栏 ”进行 编排 。 在 
“课堂 讲解 ”和 “高 手 秘 籍 ” 部 分 采用 传统 的 
“通栏 ”方式 进行 编排 ， 主 要 对 软件 的 新 功能 、 
各 种 工具 和 操作 界面 进行 介绍 ， 而 在 “上 机 实 
战 ” 部 分 则 采用 “ 双 栏 ”编排 ， 主 要 介绍 各 范 
例 的 具体 操作 步骤 ， 并 在 图 片 中 清晰 地 标注 出 
操作 位 置 及 操作 顺序 ， 方 便 读 者 跟随 操作 ， 提 
高 学 习 效 率 。 
人 8) 案例 丰富 ， 参 考 性 强 

本 书 结合 行政 文秘 、 人 力 资源 、 市 场 营 销 
和 财务 管理 等 多 个 岗位 ， 以 实例 方式 讲述 软件 
的 具体 应 用 ， 特 别 适 合 缺 乏 应 用 经 验 和 实战 技 
巧 的 读者 学 习 借 鉴 。 和 希望 本 书 能 在 读者 的 日 第 
工作 中 起 到 举一反三 、 抛 砖 引 玉 的 效果 。 
(4) 配套 光盘 ， 超 值 赠送 

本 书 配 有 一 张 学 习 资源 光盘 ， 其 中 包括 书 
中 全 部 内 容 同 步 视频 讲解 ， 以 及 所 有 实例 的 素 
材 文件 及 结果 文件 ， 方 便 读 者 学 习 使 用 。 此 外 ， 
还 赠送 了 近 14 个 小 时 电脑 办 公 相 关 多 媒体 教学 
视频 和 3300 个 办 公 应 用 模板 ， 方 便 零 基础 读者 
学 习 和 直接 套用 。 
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